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l. Wstep

Jednym z istotnych czynnikow wptywajacych na jakos¢ funkcjonowania Policji
jest wiasciwa atmosfera w stuzbie. Wytanianie kandydatow na wybrane stanowiska
stuzbowe niesie ze sobg istotny bagaz emocji zarowno po stronie potencjalnych kan-
dydatow, jak i przysztych wspétpracownikow i podwitadnych. Analiza informaciji prze-
kazanych przez komendantéw wojewddzkich (Stolecznego) Policji oraz szkot policyj-
nych w zakresie stosowanych praktyk wskazuje na r6znorodne podejscie do proble-
mu - od sprawdzanych na przestrzeni kilku lat metod rekrutacji i selekcji, po ograni-
czenie sie do stosowania postanowien ustawy o Policji i wymagan formalnych w za-
kresie wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych i stazu stuzby dla stanowiska objetego
postepowaniem kwalifikacyjnym.

Zatem w trosce o poprawe jakosci wykonywanych zadan stuzbowych oraz at-
mosfery w stuzbie, zasadne jest wdrozenie jednorodnych i przejrzystych standardéw
regulujacych przebieg postepowan kwalifikacyjnych na wybrane stanowiska stuzbo-

we, przez ktére nalezy rozumiec:

A\

komendanta wojewodzkiego (Stotecznego) i jego zastepcow,
komendanta szkoly i jego zastepcow,

dyrektora biura i jego zastepcow,

komendanta powiatowego i jego zastepcow,

komendanta miejskiego i jego zastepcow,

komendanta rejonowego i jego zastepcow,

komendanta komisariatu Policji i jego zastepcow,

komendanta komisariatu specjalistycznego Policji i jego zastepcow,
dowodce oddziatu prewencji Policji i jego zastepcow,

dowodce samodzielnego podpodziatu prewencji Policji i jego zastepce,
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dowddce samodzielnego podpodziatu antyterrorystycznego Policji i jego za-

stepce,
kierownika osrodka szkolenia i jego zastepce,
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naczelnika zarzadu i jego zastepcow,
» naczelnika wydzialu Komendy Gtéwnej Policji, komendy wojewddzkiej (Sto-
lecznej) oraz szkoty Policji i jego zastepcow,

» kierownika zaktadu i jego zastepce.



Jawnos$¢ przebiegu procesu rekrutacji na wybrane stanowiska stuzbowe
w Policji realizowana poprzez publikacje ogtoszenia na stronach internetowych,
umieszczenie go w siedzibie jednostek organizacyjnych Policji oraz inne formy upu-
blicznienia, zapewni wszystkim zainteresowanym réwny dostep do informacji doty-
czacych wymagan, ogolnego zakresu zadan realizowanych na stanowisku oraz za-
sad prowadzenia postepowania na wakujgce stanowiska stuzbowe.

Nowe, transparentne zasady postepowania kwalifikacyjnego, o charakterze
otwartym i konkursowym pozwolg wyeliminowa¢ przypadki protekcji, nepotyzmu, czy
ewentualnych zarzutéw dotyczacych braku obiektywizmu w ocenie kandydatéw na
stanowiska objete procedurg kwalifikacyjna.

Przejrzystos¢ w prowadzeniu postepowania kwalifikacyjnego umozliwia wyge-
nerowanie listy rankingowej kandydatoéw, posiadajgcych doswiadczenie, wiedze za-
wodowg oraz predyspozycje osobowosciowe i umiejetnosci kierownicze najbardziej
przydatne na wakujgcym stanowisku stuzbowym.

Przedstawiony tryb i zasady prowadzenia postepowania kwalifikacyjnego na
wybrane stanowiska stuzbowe wptyng korzystnie na standardy doboru kadry kierow-
niczej w Policji. Nie naruszajg oraz nie wylaczajg one postanowien ustawy o Policji
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy. Nalezy je wykorzystac¢ jako ogdllny sposéb
przeprowadzania doboru wewnetrznego w jednostkach Policiji.

Moze z niego korzysta¢ takze Komendant - Rektor Wyzszej Szkoty Policji

w Szczytnie prowadzgc dobor na nizej wymienione stanowiska stuzbowe:

A\

zastepca komendanta — prorektor,
prorektor,

kanclerz,

kwestor,

adiunkt - dyrektor instytutu i jego zastepca,
dyrektor instytutu i jego zastepca,

adiunkt - kierownik zaktadu i jego zastepca,
kierownik rektoratu,

kierownik zaktadu i jego zastepca,
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naczelnik wydziatu i jego zastepca.

Niniejszy poradnik jest narzedziem pomocniczym do prowadzenia ww. poste-

powan w jednostkach i komoérkach organizacyjnych Policji. Opisuje on:



proces oceniania,
tworzenie narzedzi oceny, w tym przygotowanie pisemnego testu wiedzy,
tryb przeprowadzania postepowan kwalifikacyjnych,

ewaluacje postepowan kwalifikacyjnych,
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wzory dokumentow stosowanych w postepowaniu kwalifikacyjnym.

ll. Tryb przeprowadzania post epowa n kwalifikacyjnych

Informacje ogolne

Przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego zarzadza przetozony wiasciwy
do powotania lub mianowania policjanta na wybrane stanowisko stuzbowe, tj.:
» Komendant Gtéwny Policji,
» komendant wojewddzki (Stoteczny) Policji,
» komendant szkoty,
» komendant powiatowy/miejski/ rejonowy Policji,
zwani w dalszej czesci ,Poradnika ...” ,zarzadzajgcymi postepowanie kwalifikacyjne”.

Dane 0s0b, ktore pozytywnie zakonczyly postepowanie kwalifikacyjne, a nie
zostaly mianowane bgdz powotane na stanowiska stuzbowe, do ktérych aplikowaty,
zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne umieszcza niezwtocznie na liscie kandy-
datéw (w rezerwie kandydatow). Dane te usuwa sie z listy po uptywie 12 miesiecy od
daty zakonczenia postepowania kwalifikacyjnego wobec kandydata. Lista kandyda-
tow moze by¢ wykorzystywana przez zarzadzajgcego postepowanie kwalifikacyjne
przy podejmowaniu decyzji dotyczacych obsadzania wakujgcych stanowisk stuzbo-
wych, wymienionych we ,Wstepie”.

Zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne moze odstgpi¢ od przeprowadzenia
tego postepowania w przypadku, gdy na wybrane stanowisko stuzbowe ma zosta¢
mianowany lub powotany policjant:

» zajmujgcy takie samo stanowisko stuzbowe, w innej jednostce lub komérce
organizacyjnej Policji;
» zajmujacy takie samo lub wyzsze stanowisko stuzbowe w okresie 12 m-cy

przed dniem powstania wakatu na tym stanowisku;



> kierujgcy komorka organizacyjna, ktdrg w nastepstwie zmian organizacyjnych
zlikwidowano, a w jej miejsce utworzono komérke organizacyjng wyzszego lub
nizszego szczebla, o tozsamym zakresie zadan.

Zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne moze odstgpi¢ od przeprowadzenia
tego postepowania takze w przypadku podjecia decyzji 0 mianowaniu lub powotaniu
na wybrane stanowisko stuzbowe policjanta, ktory uzyskat pozytywny wynik w poste-
powaniu zakonczonym wczesniej i zostatl umieszczony na liscie kandydatow (w re-
zerwie kandydatow), o ktérej mowa w czesci zatytutowanej ,Podsumowanie wyni-
kow”. Stosuje przy tym nizej okreslone zasady:

» kandydat na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Policji w okresie
12 m-cy od daty zakonhczenia postepowania kwalifikacyjnego moze objgé
w innej jednostce organizacyjnej Policji rownorzedne stanowisko kierownicze
albo stanowisko zastepcy kierownika jednostki,

» kandydat na stanowisko zastepcy kierownika jednostki organizacyjnej Policji
w okresie 12 m-cy od daty zakonczenia postepowania kwalifikacyjnego moze
obja¢ w innej jednostce organizacyjnej Policji rownorzedne stanowisko za-
stepcy kierownika jednostki,

» kandydat na stanowisko kierownika komorki organizacyjnej Policji w okresie
12 m-cy od daty zakonhczenia postepowania kwalifikacyjnego moze objg¢ wa-
kujace w tej komorce stanowisko zastepcy kierownika albo wakujgce w innej
jednostce organizacyjnej Policji stanowisko kierownika lub zastepcy kierowni-
ka takiej samej komorki organizacyjnej,

» kandydat na stanowisko zastepcy kierownika komorki organizacyjnej Policji
w okresie 12 m-cy od daty zakonczenia postepowania kwalifikacyjnego moze
obja¢ wakujace w innej jednostce organizacyjnej Policji stanowisko zastepcy

kierownika takiej samej komaorki organizacyjnej.

Publikacja ogtoszenia

Celem publikacji ogtoszenia jest przekazanie informacji 0 rozpoczetym postepo-
waniu kwalifikacyjnym na wybrane stanowisko stuzbowe. Poprawne sprecyzowanie
w nim wymagan i zakresu obowigzkéw ma na celu zapewnienie wyboru najlepszych

kandydatow na stanowisko stuzbowe w jednostkach organizacyjnych Policji. Ogtosze-



nie powinno by¢ réwniez zrédiem niezbednych informacji dla potencjalnych kandydatéw
oraz zachecac ich do przystgpienia do postepowania kwalifikacyjnego.

Projekt ogtoszenia wedtug wzoru zamieszczonego w dalszej czesci ,Poradnika
...” sporzadza kierownik komorki wkasciwej w sprawach kadr i przedktada niezwtocznie
do podpisu zarzadzajagcemu postepowanie kwalifikacyjne.

Elementy, ktore bezwzglednie powinny znalez¢ sie w ogtoszeniu to:
» wymagania formalne dla stanowiska,
» wymagania pozgdane dla stanowiska w szczegoélnosci w zakresie:
» kierunku wyksztatcenia,
» stazu stuzby w okreslonych komaorkach organizacyjnych Policji,
» doswiadczenia w kierowaniu komorkami i jednostkami organizacyjnymi
Policji,
« posiadania poswiadczenia bezpieczenhstwa upowazniajgcego do dostepu
do informacji niejawnych,
» dokumenty, jakie powinien ztozy¢ kandydat,
» 0golny zakres zadan realizowanych na stanowisku wynikajacy z karty opisu sta-
nowiska pracy,
» sposob, termin i miejsce sktadania aplikacji (miejscem sktadania aplikacji jest
siedziba zarzadzajgcego postepowanie kwalifikacyjne).

Zarzadzajgcy postepowanie  kwalifikacyjne  rozpowszechnia informacje

0 wszczetym postepowaniu kwalifikacyjnym:
> obligatoryjnie na stronie internetowej odpowiednio: KGP/KWP/KSP/szkoty Poli-

CjilKPP/KMP/KRP, dodatkowo zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne

w KWP/KSP, szkole Policji umieszcza ogtoszenie na stronie internetowej KGP

w linku - ,,ogtoszenia o postepowaniach kwalifikacyjnych”, a zarzadzajacy poste-

powanie w KPP/KMP/KRP dodatkowo rowniez na stronie odpowiednio

KWP/KSP,

» fakultatywnie przy wykorzystaniu innych metod i srodkéw (np. drogg mailowa,
faksem, poprzez informacje na odprawie, tablice ogtoszen itp.).

Publikacja ogtoszenia rozpoczyna postepowanie kwalifikacyjne. Data publikaciji
powinna by¢ tozsama z datg jego podpisania przez zarzadzajacego postepowanie kwa-
lifikacyjne. Termin skladania aplikacji nie powinien by¢ krotszy niz 14 dni od daty opu-
blikowania ogtoszenia. Ogtoszenie powinno by¢ dostepne dla potencjalnych kandyda-

tow przez minimum 14 dni.



W przypadku, gdy w terminie nie wptynie zadna aplikacja zarzadzajacy poste-
powanie kwalifikacyjne ogtasza jego przerwanie z powodu braku kandydatéw
i sam wskazuje kandydata na stanowisko. Do rozpowszechnienia tego ogtoszenia sto-
suje sie zasady obowigzujagce przy rozpowszechnianiu informacji 0 wszczetym poste-

powaniu kwalifikacyjnym.

Powotanie komisji do przeprowadzenia post  epowania kwalifikacyjnego

Zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne w drodze decyzji powotuje komisje
do przeprowadzenia etapow postepowania kwalifikacyjnego wymienionych w ust.
2 pkt 2-5 ,0go6lnego trybu i zasad przeprowadzania postepowan kwalifikacyjnych
na wybrane stanowiska stuzbowe w Policji”. W decyzji wskazuje sie przewodniczg-

cego, sekretarza oraz poszczegolnych cztonkéw komisji kwalifikacyjnej.

W skiad komisji wchodzg w szczegolnosci:

» kierownik  komodrki  whlasciwej w  sprawach kadr  odpowiednio:
KGP/KWP/KSP/szkoty Policj/KMP/KPP/KRP albo inna osoba wyznaczona
przez zarzadzajgcego postepowanie kwalifikacyjne;

> kierownik komorki psychologow odpowiednio: KGP/KWP/KSP/ lub wyznaczony
przez niego psycholog, a w przypadku szkoty Policji — psycholog;

» co najmniej dwéch przedstawicieli zarzadzajgcego przeprowadzenie postepo-
wania kwalifikacyjnego posiadajgcych doswiadczenie pozwalajgce oceni¢ mery-
toryczne przygotowanie kandydata.

Komisja kwalifikacyjna powinna przeprowadzi¢ postepowanie kwalifikacyjne
w terminie 30 dni od dnia, w ktérym uptywa termin sktadania aplikacji.

Przedstawiciel Niezaleznego Samorzadnego Zwigzku Zawodowego Policjantow
moze uczestniczy¢ w postepowaniu kwalifikacyjnym w roli obserwatora. Rola ta nie
wigze sie z bezposrednim ocenianiem kandydatow. Obowigzkiem przewodniczgcego
komisji jest kazdorazowe powiadomienie witasciwego Przewodniczacego Zarzadu
NSZZ Policjantdw o terminie i miejscu przeprowadzanego postepowania kwalifikacyj-
nego oraz o mozliwosci skierowania obserwatora na to postepowanie. Nieobecnosc
przedstawiciela Zwigzku nie wstrzymuje prac komisji.

Przedstawiciel Zwigzku moze takze czynnie uczestniczy¢ w pracach komisiji.

Warunkiem takiego uczestnictwa jest formalne wigczenie go przez zarzadzajgcego po-



stepowanie kwalifikacyjne do sktadu komisji odpowiedzialnej za przeprowadzenie eta-
pow postepowania kwalifikacyjnego.

Obsluge kancelaryjno — biurowag komisji zapewnia komorka organizacyjna wiha-
Sciwa w sprawach kadr odpowiednio: KGP/KWP/KSP/szkoty PolicjilKMP/KPP/KRP.

Role czionkow komisiji

Do obowigzkow przewodniczacego komisji kwalifikacyjnej nalezy:

» kierowanie pracami komisiji,

» dbanie o przestrzeganie procedury,

» powiadamianie kandydatéw o zakwalifikowaniu sie lub nie zakwalifikowaniu do
udziatu w kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego i w konsekwenciji
przerwaniu wobec nich tego postepowania,

» powiadomienie zarzadzajacego postepowanie kwalifikacyjne o wyniku prze-
prowadzonej procedury,

» powiadomienie Przewodniczacego Niezaleznego Samorzadnego Zwigzku
Zawodowego Policjantéw o mozliwosci skierowania na obrady komisji obser-

watora.

Do obowigzkow sekretarza komisji kwalifikacyjnej nalezy:
» powiadamianie cztonkdéw komisji i kandydatéw uczestniczacych w postepowa-
niu kwalifikacyjnym o terminie i miejscu posiedzenia komisji,
» sporzgdzanie protokotdw z posiedzen komisji i przedstawianie ich do podpisu
przewodniczgcemu oraz cztonkom komisiji,
» przechowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem kwalifikacyjnym,

» organizacyjne zabezpieczenie przebiegu postepowania kwalifikacyjnego.

Do obowigzkow cztonka komisji kwalifikacyjnej nalezy:
» zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow,
» uczestniczenie w posiedzeniu komisji kwalifikacyjnej,
> respektowanie decyzji i ustalen komisji ujetych w protokole z posiedzenia ko-
misji kwalifikacyjnej.
Do praw cztonkow komisji kwalifikacyjnej nalezy:
» wnioskowanie w sprawach dotyczacych postepowania kwalifikacyjnego;
a nie ujetych w ,0gdllnym trybie i zasadach przeprowadzania postepowan

kwalifikacyjnych na wybrane stanowiska kierownicze w Policji”,



» zadawanie pytan kandydatom,
» zwracanie sie do kandydatéw o dodatkowe wyjasnienia,
» wnioskowanie o dokonanie sprostowan w protokole, jezeli znalaztyby sie

w nim zapisy niezgodne ze stanem faktycznym.

Wstepna weryfikacja na podstawie zto  zonych dokumentow

Wstepna weryfikacja kandydatow obejmuje sprawdzenie zgodnosci dokumentow
i kwalifikacji kandydata z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu. Jest ona przeprowa-
dzana komisyjnie, w terminie wyznaczonym przez przewodniczgcego komisji kwalifika-
cyjnej. Wynik wstepnej weryfikacji kandydatow jest dokumentowany w protokole z po-
stepowania kwalifikacyjnego (patrz wzor protokotu).
Postepowanie kwalifikacyjne w stosunku do konkretnego kandydata przerywa
sie w sytuacji:
> nie spetnienia wymagan formalnych,
» nie zgtoszenia sie do kolejnych etapdw postepowania kwalifikacyjnego,
» zilozenia niekompletnej aplikaciji;
» zlozenia pisemnej rezygnaciji z udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym.
Kandydaci, wobec ktérych przerywa sie postepowanie kwalifikacyjne sg o tym
fakcie powiadamiani przez przewodniczgacego komisji w formie pisemnej (patrz wzor

powiadomienia oraz protokotu...).

Test wiedzy

Test wiedzy powinien by¢ zbudowany i przeprowadzony wedtug nastepujacych
zasad:
» struktura zadania testowego - pytanie, cztery odpowiedzi i wylgcznie jedna od-
powiedz prawidtowa,
» ilosc pytan: 60,
» czas narozwigzanie testu: 60 minut,
» forma testu - pisemna lub przy zastosowaniu narzedzi informatycznych.
Test wiedzy powinien by¢ przygotowywany kazdorazowo na potrzebe toczacego
sie postepowania kwalifikacyjnego. Za przygotowanie zestawu pytan testowych odpo-
wiedzialna jest komoérka wtasciwa w sprawach kadr w KGP, KWP/KSP, szkole policyj-

nej. W zaleznosci od rodzaju zadan, jakie okreslone sg dla stanowiska objetego poste-
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powaniem kwalifikacyjnym test wiedzy powinien obejmowaé¢ min. 50 % pytan z obszaru
nadzorowanego przez to stanowisko.

Zarzgdzajgcy postepowanie kwalifikacyjne w decyzji powotujgcej komisje od-
powiedzialng za przeprowadzenie etapOw postepowania kwalifikacyjnego moze
upowazni¢ przewodniczgcego komisji do ustalania w tescie wiedzy proporcji miedzy
pytaniami z zakresu wiedzy ogdlnej oraz z obszaru nadzorowanego przez stanowi-
sko, na ktére prowadzone jest postepowanie, a takze do okreslania w tym obszarze
proporcji pytan uwzgledniajgcych poszczegolne stuzby policyjne.

Zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne tworzy baze pytan do testéw wie-
dzy.

Kandydaci przed przystgpieniem do rozwigzywania testu wiedzy powinni zostac
zapoznani z instrukcjg rozwigzywania testu wiedzy (patrz przykladowa instrukcja).

Wynik testu sprawdzany jest komisyjnie. Do dalszych etapow przystepujg osoby,
ktore uzyskaty wynik pozytywny z tego etapu. Prég gwarantujacy zaliczenie testu wie-
dzy okresla zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne, jednak nie powinien on byc¢ niz-
szy niz 50% prawidtowo udzielonych odpowiedzi.

Wynik testu wiedzy dokumentowany jest na karcie odpowiedzi oraz w protokole
z postepowania kwalifikacyjnego (patrz protokét...). Przewodniczacy komisji informuje
kandydatow o osiggnietych wynikach. W stosunku do kandydatéw, ktérzy nie uzyskali
minimalnego progu 50% prawidtowo udzielonych odpowiedzi, postepowanie kwalifika-
cyjne jest przerywane. Szczegétowe wytyczne opracowywania testu wiedzy zawiera

rozdziat 11l poradnika.

Rozmowa kwalifikacyjna pot gczona z ocen g doswiadczenia zawodowego

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem sklada sie z nastepujacych kolejno po
sobie elementéw:

» autoprezentacji kandydata, potaczonej z oceng motywacji do zajecia stanowi-
ska objetego procedurg kwalifikacyjng oraz oceng doswiadczenia zawodowe-
go — czas trwania do 10 minut;

» rozmowy na temat przygotowanej przez kandydata koncepcji pracy
na stanowisku (minimum 2-3 pytania dotyczace kluczowych obszaréw poru-
szonych w materiale pisemnym) - czas trwania do 10 minut. Przewodniczacy

komisji moze zwiekszyé wymiar czasu wymaganego na przedstawienie kon-
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cepcji w zaleznosci od stanowiska, na jakie toczy sie postepowanie kwalifika-

cyjne.;

» rozmowy ukierunkowanej — wywiadu, ktérego celem jest ocena predyspozyciji
osobowosciowych i umiejetnosci kierowniczych kandydata. Na kazde z wy-
mienionych kryteriow podlegajgcych ocenie nalezy przeznaczy¢ minimum 10
minut.

Na koniec rozmowy z kandydatem nalezy umozliwi¢c mu zadanie pytan komisiji.

Wystgpienia kandydatow nastepujg w kolejnosci alfabetycznej (dla kandyda-
tow oczekujgcych na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zapewni¢ odpowiednie po-
mieszczenie).

Czionkowie komisji majg przygotowany, niewypetniony ,Arkusz Indywidualnej
Oceny Kandydata”, na ktérym wiasnorecznie wpisujg jego dane (patrz wzoér arkusza
)

Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej z kazdym kandydatem czionkowie
komisji indywidualnie dokonujg oceny kandydata, ustalajg $rednig punktow w oce-
nianych obszarach oraz za koncepcje pracy na stanowisku, wypetniajg ,Arkusz...”,
podpisujg i zwracajg sekretarzowi komisji. Przy ocenianiu predyspozycji osobowo-
sciowych i umiejetnosci kierowniczych kandydata czionkowie komisji korzystajg
z ,Instrukcji do wypetniania arkusza indywidualnej oceny kandydata” (patrz wzér in-
strukcji). Srednig punktéw zaokragla sie z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecin-

ku, zgodnie z zasadami arytmetyki.

Autoprezentacja kandydata, pot gczona z ocen g motywacji do zaj ecia stanowi-

ska obj etego procedur g kwalifikacyjn g oraz ocen g doswiadczenia zawodowego

Na tym etapie kandydat ma mozliwos¢ przedstawienia swojej kandydatury
na stanowisko objete postepowaniem kwalifikacyjnym. Ocenie podlega réwniez
przebieg stuzby policjanta pod katem zdobytego doswiadczenia zawodowego. Komi-
sja porownuje doswiadczenie kandydata miedzy innymi pod katem stazu stuzby, sta-
zu w zakresie kierowania zespotami ludzkimi, rodzaju kierowanych jednostek (komo-
rek), rodzaju i charakteru petnionej stuzby. Do oceny doswiadczenia zawodowego
kandydata nalezy podchodzi¢ indywidualnie, odnoszac je za kazdym razem do za-

kresu zadan i czynnosci na stanowisku objetym postepowaniem kwalifikacyjnym oraz
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wymagan pozadanych, wskazanych w ogtoszeniu o rozpoczeciu procedury kwalifika-
cyjnej.

Przy ocenie doswiadczenia zawodowego kandydatéw mogg pojawi¢ sie dwa
problemy. Pierwszy zwigzany jest z okre$leniem pozadanego doswiadczenia
w latach, za$ drugi dotyczy tzw. kierunkowego doswiadczenia zawodowego.

W postepowaniach kwalifikacyjnych na stanowiska kierownikéw komorek or-
ganizacyjnych i ich zastepcéw, wiekszg uwage nalezy przywigzywac¢ do doswiadcze-
nia specjalistycznego kandydata. Natomiast w przypadku stanowisk kierownikow
jednostek organizacyjnych Policji, wieksze znaczenie bedzie miato doswiadczenie
menedzerskie kandydata. Na przyktad takie samo doswiadczenie zawodowe kandy-
data ocenione jako duze (bardzo duze) przy aplikowaniu na stanowisko kierownika
(zastepcy) komorki organizacyjnej, moze i powinno zosta¢ ocenione juz tylko jako
zadowalajgce w postepowaniu kwalifikacyjnym na stanowisko komendanta powiato-
wego lub wojewodzkiego Policiji.

Przyjmujac sztywne wymagania w zakresie tych kryteriow czesto nie bierze sie
pod uwage zarowno adaptacyjnych zdolnosci ludzi, jak i ich umiejetnosci uczenia sie
oraz tzw. transferu doswiadczenia, ktory oznacza, ze wiedza i doswiadczenie zdoby-
te w innej jednostce (komdrce) organizacyjnej mogg zosta¢ wykorzystane na nowym
stanowisku stuzbowym. Przy ocenie umiejetnosci kandydata najwazniejsze jest by
umieé rozgraniczy¢ miedzy tym czym kandydat musi dysponowac na wstepie, a tym
czego moze sie nauczy¢ w ramach stuzby lub szkolgc sie réwnolegle. Dokonujac
oceny stazu stuzby kandydata nalezy rowniez uwzglednia¢ czas stuzby obejmujacy
okresy delegowania, powierzenia obowigzkoéw, kierowania zespotami zadaniowymi,
nieetatowego petnienia funkcji itp.

Oceny doswiadczenia zawodowego dokonuje sie wedtug nastepujgcej skali punk-
towej:

> 4 pkt - mate (kandydat speitnia wymagania w zakresie wyksztalcenia,

kwalifikacji zawodowych oraz stazu stuzby okreslone dla stanowiska

w odrebnych przepisach, zwane dalej ,wymaganiami obligatoryjnymi”),

» 5+8 pkt — zadowalaj gce (kandydat spetnia wymagania obligatoryjne oraz
czes¢ wymagan okreslonych w ogtoszeniu jako pozadane),
» 12 pkt - duze (kandydat spetnia wymagania obligatoryjne oraz wszystkie

wymagania okreslone w ogtoszeniu jako pozgdane),
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» 13+16 pkt — bardzo du ze (kandydat spetnia wymagania obligatoryjne oraz
znacznie przekracza zakres wymagan pozadanych okreslonych w ogtosze-

niu).

Dodatkowo kandydat otrzymuje 4 pkt jezeli spetnia wymaog z ogtoszenia dot.
posiadania wyksztatcenia z zakresu organizacji, zarzgdzania lub organizaciji
I zarzgdzania albo gdy ma ukonczone studia podyplomowe, przeszkolenie lub kursy
z tego zakresu lub z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi bgdz posiada wyksztat-
cenie wyzsze z okreslonego zakresu (kierunku) najbardziej przydatnego na stanowi-

sku objetym postepowaniem kwalifikacyjnym.

Kazdy z czionkow komisji dokonuje oceny na wiasnej karcie. Od kazdego

cztonka komisji kandydat moze otrzyma¢ maksymalnie 20 pkt.

Rozmowa na temat przygotowanej przez kandydata konc  epcji pracy

na stanowisku

Koncepcja pracy powinna zosta¢ opracowana dla stanowiska objetego poste-
powaniem kwalifikacyjnym w oparciu o obowigzujgce akty prawne, w tym regulamin
jednostki organizacyjnej Policji oraz szczegotowy zakres zadan komorki. Materiat nie
powinien przekraczac 10 stron, napisanych czcionkg Arial 12, interlinia 1.5, margine-
sy standardowe 2,5 cm. Przekroczenie liczby stron i nie trzymanie sie wymagan mo-
ze spowodowac obnizenie przez komisje ,Oceny za koncepcje pracy na stanowisku”.
Przewodniczacy komisji zarzgdza w tej sprawie gtosowanie.

Cztonkowie komisji przed etapem rozmowy kwalifikacyjnej zapoznajg sie
z koncepcjami pracy na stanowisku, ztozonymi przez kandydatow na etapie skiada-
nia dokumentéw. Celem rozmowy jest wyjasnienie kluczowych zagadnien uwzgled-
nionych w materiale pisemnym.

Kryteria uwzgledniane przy ocenie koncepcji pracy na stanowisku:

» analiza i diagnoza kluczowych probleméw,

» adekwatnosc proponowanych rozwigzan do zidentyfikowanych problemow,

> identyfikacja mozliwych kategorii ryzyka dla realizacji proponowanych rozwia-
zan,

> wplyw efektow proponowanych rozwigzan na prace jednostki/komorki,

» spojnosé i czytelnos¢ koncepcii.
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Liczba punktéw mozliwych do uzyskania za koncepcje przedstawia sie naste-
pujgco:
» 1 punkt - bardzo staba,
2 punkty — staba,
3 punkty - przecietna,
4 punkty - dobra,
5 punktéw - bardzo dobra,

YV V. V V V

6 punktow — wyrdzniajgca.

Kazdy z cztonkow komisji dokonuje oceny na wiasnej karcie. Ocena koncepcji
pracy wystawiona przez oceniajgcego stanowi srednig punktéw uzyskanych przez
kandydata z wszystkich kryteriow uwzglednianych przy jej ocenie. Od kazdego

cztonka komisji kandydat moze otrzymac¢ maksymalnie 6 pkt.

Rozmowa ukierunkowana — wywiad, ktérego celem jest ocena predyspozycji
osobowo sciowych i umiej etno sci kierowniczych kandydata

W trakcie rozmowy ukierunkowanej ocenie podlegajg nastepujgce kompeten-
cje:
» W obszarze predyspozycji osobowosciowych: radzenie sobie w sytuacjach
stresowych, rozpoznawanie i rozwigzywanie konfliktow;
» W obszarze umiejetnosci kierowniczych: planowanie i organizowanie, moty-
wowanie i ocenianie.
Pozostate kompetencje nalezy oceni¢ na podstawie obserwacji oraz analizy
informacji uzyskanych od kandydata w rozmowie ukierunkowanej.
Powyzszej ocenie podlegajg nastepujace kompetencje:
zdolnosci interpersonalne;
opanowanie i samokontrola;

samodzielnos¢, inicjatywa i podejmowanie decyzji;

YV V VYV V

wiara we wtasne kompetencje i mozliwosci.

Kazdy z cztonkow komisji na ,Arkuszu Indywidualnej Oceny Kandydata” doko-
nuje indywidualnie oceny wyzej wymienionych umiejetnosci i predyspozycji stosujgc
za kazdym razem szesciostopniowg skale punktowa, opisang w zatgczniku do ,Ar-
kusza ...” — ,Instrukcji do wypetniania arkusza indywidualnej oceny kandydata”.
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Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje oceny na wiasnej karcie. Ocena umiejet-
nosci i predyspozycji wystawiona przez oceniajgcego stanowi srednig punktéw uzy-
skanych przez kandydata z wszystkich kryteriow uwzglednianych przy ich ocenie.
Od kazdego cztonka komisji kandydat moze otrzymac¢ maksymalnie 6 pkt z kazdego

obszaru oceniania.
Podsumowanie wynikéw

Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej z wszystkimi kandydatami sekretarz
komisiji:

» dokonuje zestawienia wynikow w ,Arkuszu Zbiorczym Oceny Kandydatow”,

» ustala kazdemu z kandydatow ocene ogdélng z przeprowadzonego postepo-
wania kwalifikacyjnego, ktéra stanowi srednig z sumy ocen uzyskanych od
wszystkich czionkéw komisji,

» sporzadza liste rankingowg kandydatow. W przypadku rownej ilosci zdoby-
tych punktdw o miejscu na liscie rankingowej decyduje liczba poprawnie
udzielonych odpowiedzi w tescie wiedzy.

Nastepnie sekretarz komisji na podstawie ww. arkusza wypetnia protokot po-
stepowania kwalifikacyjnego na dane stanowisko.

Protokét zawiera m.in. informacje o wyniku postepowania kwalifikacyjnego,
a takze informacje o kandydatach, ktorzy nie spetniali wymagan formalnych lub nie
zgtosili sie do kolejnych etapow postepowania kwalifikacyjnego.

Po zakonczeniu postepowania i sporzgdzeniu dokumentacji przewodniczacy
komisji zapoznaje wszystkich kandydatow z wynikami uzyskanymi w kolejnych eta-
pach przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego oraz kolejnoscig na liscie
rankingowej — lista ta jest elementem protokotu (patrz wzor protokotu).

Postepowanie kwalifikacyjne uznaje si e za zakonczone wynikiem
pozytywnym, je zeli przynajmniej jeden z kandydatow uzyskat minimum 60%
punktow, z liczby punktéw mo  zliwych do uzyskania w rozmowie kwalifikacyjnej
potaczonej z ocen g doswiadczenia zawodowego.

Dane 0s0b, ktore pozytywnie zakonczyly postepowanie kwalifikacyjne, a nie

zostaly mianowane badz powotane na stanowiska stuzbowe, do ktorych aplikowaty,
zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne umieszcza niezwtocznie na liscie
kandydatow (w rezerwie kandydatow). Dane te usuwa sie z listy po uptywie 12
miesiecy od daty zakonczenia postepowania kwalifikacyjnego, w ktérym kandydat
brat udziat. Lista kandydatbw moze by¢ wykorzystana przez zarzadzajgcego
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postepowanie kwalifikacyjne przy podejmowaniu decyzji dotyczacych obsadzania
wakujgcych stanowisk stuzbowych, wymienionych we Wstepie.

Kandydaci posiadajg mozliwos¢é wgladu do protokotu w celu szczegbétowego
zapoznania sie z wynikami postepowania kwalifikacyjnego.

Protokot zatwierdza zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne dokonujac jed-
noczesnie wyboru osoby sposrod wszystkich kandydatéw z wynikiem pozytywnym
i wdraza okreslone w ustawie o Policji procedury zwigzane z jej powotaniem lub mia-
nowaniem na stanowisko stuzbowe, ktérego dotyczyto postepowanie.

Osoba, ktéra zostata wybrana na stanowisko objete procedurg kwalifikacyjna,
moze zosta¢ poddana badaniom prowadzonym w trybie i na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu MSWiIA z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie trybu i warunkéw usta-
lania zdolnosci fizycznej i psychicznej policjantéw do stuzby na okreslonych stanowi-
skach lub w okreslonych komorkach organizacyjnych Policji (Dz. U. Nr 62, poz. 423).

W przypadku rezygnacji wybranej osoby lub zaistnienia innych okolicznosci
uniemozliwiajacych jej powotanie lub mianowanie na stanowisko stuzbowe objete
postepowaniem kwalifikacyjnym, zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne wybiera
inng osobe z posrod kandydatow z wynikiem pozytywnym. Jezeli na liscie brak jest

osoby z wynikiem pozytywnym sam wskazuje kandydata na stanowisko.

lll. Metodyka tworzenia testu wiedzy

Test jest zaliczany do gtéwnych narzedzi pomiaru dydaktycznego osiggnieé
szkolnych (zawodowych). Testem jest kazdy zbior zadan, przeznaczonych do roz-
wigzania w toku jednego zajecia szkolnego i dostosowanych do okreslonej tresci na-
uczania w taki sposob, aby z ich wynikbw mozna byto ustali¢, w jakim stopniu tres¢ ta
jest opanowana przez badanego®.

Test rowniez mozna wykorzystywac jako narzedzie selekcji w postepowaniu
kwalifikacyjnym.

Wymogi stawiane testom dydaktycznym to przede wszystkim:
» dostosowanie do poziomu umystowego badanych,
» wykonanie $cistej instrukcji ich stosowania i interpretacji wynikow,

» merytoryczna poprawnosg,

! B. Niemierko, Pomiar wynikéw ksztalcenia, WSIP, &zawa, 1999
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» dostepna i interesujgca fabuta,

» wiasciwie okreslony czas.

ZASADY BUDOWANIA TESTOW WIEDZY

/

OPRACOWANIE
KONCEPCJI
TESTU

f

\\

SPORZADZENIE
PLANU
TESTU

.

KONSTRUOWANIE
ZADAN
TESTOWYCH

SPORZADZENIE
PAKIETU
TESTOWEGO

Opracowanie koncepcji testu
Opracowanie koncepciji testu obejmuje czynnosci polegajace na:

» okresleniu adresata testu,

» okresleniu zakresu tematyki, jakg powinien on obejmowac, uwzgledniajgc za-
dania stawiane na stanowisku stuzbowym, na ktére bedzie prowadzone po-
stepowanie kwalifikacyjne.

Po przeprowadzeniu analizy zakresu tematyki testu, nalezy sporzadzi¢ plan

testu.
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Sporz gdzenie planu testu

Sporzadzenie planu testu obejmuje czynnosci polegajgce na:

» wszechstronnej i wyczerpujgcej analizie wybranego zakresu tematyki,

» ustaleniu liczby zadan testowych obejmujgcych okreslone obszary wiedzy
I umiejetnosci z zastrzezeniem, ze test sklada si @ z 60 pytan testowych,
z czego minimum 50% pyta n musi obejmowa ¢ obszar nadzorowany
przez stanowisko, na ktdre prowadzone jest post  epowanie kwalifikacyj-
ne, pamietajgc, ze zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne moze upowaz-
ni¢ przewodniczacego komisji do ustalania w tescie wiedzy proporcji miedzy
pytaniami z zakresu wiedzy ogolnej oraz z obszaru nadzorowanego przez sta-
nowisko, na ktore prowadzone jest postepowanie, a takze do okreslania w tym
obszarze proporcji pytan uwzgledniajgcych poszczegdlne stuzby policyjne,

» okresleniu ilosci pytan z poszczegolnych kategorii,

» okresleniu struktury zadania testowego — pytanie, cztery odpowiedzi i wytacz-
nie jedna odpowiedz prawidtowa,

» okresleniu formy testu: pisemna lub przy zastosowaniu narzedzi informatycz-
nych.
Po sporzadzeniu planu testu nalezy przystgpi¢ do konstruowania zadan te-

stowych.

Konstruowanie zada n testowych

Przy budowie zadan testowych nalezy przestrzegac ponizszych wskazowek.

Budowa trzonu zadania

» W trzonie zadania powinien zosta¢ sprecyzowany problem, ktérego zadanie
dotyczy. Trzon zadania moze przybraé postaé pytania lub niekompletnego
stwierdzenia. Forma pytania wydaje sie by¢ tatwiejsza dla os6b nie posiadajgcych
doswiadczenia w tworzeniu zadan. Niezaleznie jednak od wybranej formy,
w trzonie zadania powinien zosta¢ sprecyzowany problem, ktérego zadanie
to dotyczy. Sposobem na przekonanie sie, czy problem taki zostat sformutowany,
jest sprawdzenie, czy trzon zadania da sie przeksztaici¢ w petne, rzeczowe
stwierdzenie.

» Trzon zadania powinien by¢ wystarczajgco kompletny, aby nie utrudniato to jego

zrozumienia. Brak wystarczajgcych informacji w trzonie pytania, moze
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spowodowaé, ze problem zostanie zle zrozumiany, lub dystraktory (btedne
odpowiedzi ) zawiera¢ bedg wiecej niz jedng poprawng odpowiedz.

Trzon pytania nie powinien sugerowac¢ prawidtowe] odpowiedzi. Konstrukcja
i stownictwo wykorzystane przy utworzeniu trzonu zadania nie mogag sugerowac,
ktéra odpowiedz jest wiasciwa.

Trzon zadania powinien zawiera¢ wytgcznie niezbedne informacije.

Postuzenie sie formg przeczaca przy tworzeniu zadania jest dopuszczalne, moze
to by¢ jednak czynnik utrudniajgcy zrozumienie zadania. Zaleca sie unikanie
zadan testowych o trzonie sformutowanym w formie przeczenia. Jezeli uzywana
jest negacja nalezy jg wyeksponowag, graficznie wyréznié. Czesto popetnianym
btedem jest postuzenie sie podwojnym przeczeniem. Jezeli trzon zadania
przybiera forme przeczaca, bezwzglednie nie nalezy umieszczaé przeczen
w poszczegolnych dystraktorach.

Trzon zadania powinien by¢ sformutowany w taki sposob, aby odpowiedzi
stanowity jego dalszy cigg. Pozostawianie przerw w trzonie zadania przetamuje
ciggtos¢ mysli i moze wprawi¢ zdajgcego w zaktopotanie.

W trzonie pytania powinny znalez¢ sie wszystkie elementy wspélne. Przyczynia
sie do wiekszej spodjnosci i ciggtosci wypowiedzi i ulatwia osobie zdajgcej
zrozumienie zadania. Przeredagowanie zadania w taki sposéb, aby jak najwiecej
wspolnych elementéw znalazio sie w trzonie zadania, skroci je i ufatwi jego
zrozumienie.

Trzon zadania nie powinien by¢ zbyt dtugi ani zawierac trudnego stownictwa, o ile
nie jest to niezbedne. Nalezy unika¢ zbyt rozbudowanych sformutowan, ktére
mogtyby doprowadzi¢ do sytuacji, w ktérej zdajgcy zle zrozumie tres¢ zadania.
Trzon zadania powinien by¢ sformutowany w jasnym, prostym jezyku, poprawng
polszczyzng, wolng od wieloznacznosci i zawitosci. Postugiwanie sie terminologig
specjalistyczng powinno mie¢ miejsce jedynie wowczas, gdy jest to rzeczywiscie
niezbedne.

Trzon pytania powinien by¢é poprawny gramatycznie. Btedna konstrukcja
gramatyczna trzonu zadania moze by¢ przeszkodag dla wkasciwego zrozumienia
jego tresci. Moze to spowodowaé sytuacje, w ktorej zdajacy zle zrozumie tresé
zadania udzielajgc btednej odpowiedzi, bgdz tez na zrozumienie pytania bedzie

musiat poswieci¢ znacznie wiecej czasu.
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Budowa odpowiedzi

>

Wszystkie odpowiedzi powinny wydawa¢ sie wiarygodne. Nalezy tak
skonstruowa¢ odpowiedzi, by nie utrudnia¢ zrozumienia wypowiedzi osobom,
ktore wiasciwie przygotowaty sie do testu, a dystraktory tak sformutowaé, aby
nadac im pozér wiarygodnosci. Wéwczas zdajacy, ktorzy nie majg petnej wiedzy
z danego zakresu, a takze ci, ktorzy rozwigzujg zadania w sposdb losowy nie
bedg w stanie odpowiedzie¢ poprawnie.

Wszystkie dystraktory i werstraktor (prawidtowa odpowiedz) powinny byc¢
podobnej dlugosci. Testowani zwracajg uwage na kazdg podpowiedz, ktéra moze
pojawi¢ sie w zadaniu i z calg pewnoscig przywigzujg uwage do réznic w dtugosci
odpowiedzi. Czesto odpowiedz prawidtowa jest najdluzsza 1 najbardziej
skomplikowana ze wszystkich lub tez poprawng jest odpowiedz najkrotsza,
najprostsza i najmniej skomplikowana pod wzgledem gramatycznym.
Poszczegolne  dystraktory/werstraktor powinny mie¢ zblizong  strukture
gramatyczng. Wszystkie odpowiedzi powinny by¢ sformutowane przy
zastosowaniu tej samej konstrukcji gramatycznej. Jezeli jedna z odpowiedzi jest
rzeczownikiem, wszystkie powinny byé rzeczownikami; jezeli jedna odpowiedz
to rzeczownik odstowny, wszystkie powinny by¢ rzeczownikami odstownymi.
Poszczegdlne odpowiedzi powinny zawiera¢ podobny rodzaj informacji. Kiedy
jedna lub wiecej odpowiedzi wyrdznia sie sposrdéd pozostatych, zdajacy czesto
musi przeczyta¢ jg ponownie zanim wybierze wlasciwg. Przy takiej konstrukcji
testu zdajgcy nie tylko traci czas, ale rowniez znacznie utrudnia mu
to zrozumienie zadania.

Poszczegolne dystraktory/werstraktor powinny tworzyé cigg logiczny. Jesli
w zadaniu wykorzystane zostaly odpowiedzi ilosciowe, muszg one byc¢
uszeregowane w taki sposéb, aby tworzyly jeden cigg logiczny, tj. od
najmniejszego do najwiekszego (1, 2, 3, 4) badz odwrotnie (4, 3, 2, 1).
Dystraktory i werstaraktor nie powinny by¢ utozone przypadkowo (np. 1, 3, 4, 2).
Dystraktory/werstraktor powinny by¢ poprawne pod wzgledem gramatycznym.
Odpowiedzi, ktére nie sg gramatycznie poprawne, wprowadzajg Sporo zametu.
Zwieksza to prawdopodobienstwo udzielenia btednej odpowiedzi nawet przez
zdajacego, ktéry posiada wymagang wiedze.

Dystraktory/werstraktor powinny gramatycznie nawigzywac¢ do trzonu zadania.

W przypadku, gdy jedna z odpowiedzi zgadza sie z trescig gidwnego trzonu
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zadania, a pozostatych — nie, zdajacy zazwyczaj wybiera odpowiedz, ktora
odpowiada tresci trzonu pod wzgledem gramatycznym, niezaleznie od tego, czy
jest to poprawna, czy tez btedna odpowiedz.

» Generalnie powinno unika¢ sie odpowiedzi typu ,wszystkie” lub ,zadna
Zz powyzszych” oraz zawierajgcych tylko wskazanie numeru przepisu, gdyz nie
oceniajg one wiedzy ani umiejetnosci osoby zdajacej. Odpowiedz typu ,zadna
z powyzszych” tak naprawde nie ocenia wiedzy ani umiejetnosci osoby zdajacej.
Zdajagcy moze odpowiedzie¢ poprawnie, jesli tylko stwierdzi, ze wszystkie
pozostate odpowiedzi nalezy wykluczy¢, co wcale nie oznacza, ze faktycznie zna
on odpowiedz witasciwg. Odpowiedzi typu ,wszystkie z powyzszych” niosg ze
sobg ten sam problem. Autor tak sformutowanego zadania nie moze witasciwie
sprawdzi¢ wiedzy i umiejetnosci osoby zdajgce.

» Tylko jedna z odpowiedzi powinna zawiera¢ poprawng odpowiedz, ktGra nie
powinna budzi¢ watpliwosci u 0sob zdajacych i u autoréw testu.

» Przy tworzeniu  dystraktoréw/werstraktorow nalezy unika¢  trudnego
specjalistycznego stownictwa, jesli tylko nie jest to rzeczywiscie niezbedne.

> Nie nalezy umieszcza¢ w dystraktorach/werstraktorach stow kluczowych dla
wyboru wiasciwej odpowiedzi. Istnieje pewna grupa stow, ktore dla sprytnego
zdajgcego moga by¢ informacjg o tym, ze dana odpowiedz jest wtasciwa lub nie.
Okreslenie takie jak ,wszystkie”, ,zaden”, ,zawsze”, ,nigdy”, itp. Z reguly wskazujg
na to, ze dana odpowiedz jest bledna, podczas gdy okreslenia typu ,czesto”,
.rzadko”, ,zwykle”, ,z reguly”, ,zazwyczaj” czy ,szczegoblnie” najczesciej spotyka-
ne sg w odpowiedziach poprawnych.

Zadanie powinno nawigzywac do praktycznych aspektow pracy. Kazdy test powinien

weryfikowaé wiedze i umiejetnosci zdajgcego, ktore bedzie on wykorzystywat

W swojej pracy.
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Przyktad budowy pytania testowego

Dokumentem, ktéry NIE uprawnia do przeprowadzenia p  rzeszukania jest
(trzon pytania)

A. Legitymacja stuzbowa policjanta.
( odpowiedz nieprawidiowa — dystraktor)
B. Ustne polecenie dyzurnego jednostki Policji.
(odpowiedz prawidtowa —werstraktor)
C. Polecenie kierownika jednostki Policji wydane w formie nakazu.
(odpowiedz nieprawidtowa — dystraktor)
D. Polecenie wydane Policji w formie postanowienia przez prokuratora lub sad.
(odpowiedz nieprawidtowa — dystraktor)

Niedopuszczalne jest by zadanie zawierato bt  edy merytoryczne

Do najczesciej popetnianych btedéw w konstruowaniu tych zadan nalezy:

» schematyzm w doborze tresci zadan, brak jej powigzania z sytuacjami znany-
mi uczestnikowi postepowania kwalifikacyjnego, budzacymi jego zaintereso-
wanie,

» zbyt szczuply trzon zadania, nie pozwalajgcy na zrozumienie zadania przed
przeczytaniem odpowiedzi,

» zbyt rozbudowane odpowiedzi zawierajgce czes¢ wspolng, ktdrg mozna prze-
nies¢ do trzonu zadania,

» niejednorodne odpowiedzi, wymagajgce dodatkowych zatozen, w tym samym
stopniu prawidtowe,

» odpowiedzi krzyzujace sie, podrzedne lub nadrzedne wobec prawidtowej od-
powiedzi,

» odpowiedzi zbyt trudne do zrozumienia, lub przeciwnie - catkiem banalne, nie-
dorzeczne,

» odpowiedzi dajgce wskazowke rozwigzania, a w tym:

» stanowigce twierdzenie falszywe bez wzgledu na trzon zadania,

» krétsze niz prawidtowa odpowiedz, pisane mniej scistym jezykiem,

* naprowadzajgce uczestnika postepowania kwalifikacyjnego na prawidtowag
odpowiedz przez to, ze jeden z nich jest jej bardzo bliski lub z nig sprzecz-
ny.

Cechy testéw

Trafno $¢€ - o trafnosci testu mowimy wowczas, gdy mierzy on to, co powinien mie-

rzy¢ (do mierzenia czego zostat skonstruowany) .
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Rzetelno $¢€ testow - to doktadno$é dokonywanego przez niego pomiaru. Rzetelny
test posiada niewielki margines btedu pomiaru. Rzetelnos¢ pomiaru testowego wyni-

ka z jego odpornosci na dziatanie czynnikow zewnetrznych .

Normalizacja testu - oznacza opracowanie norm, przy pomocy ktérych oceniamy
uzyskany przez badanego rezultat (wynik surowy). Dobrze skonstruowany test powi-
nien tak r6znicowaé¢ badanych, by rezultaty rozktadaly sie zgodnie z krzywg Gausa
(rozktadu normalnego).
Standaryzacja testu - polega na dokladnym i szczegotowym okresleniu procedury
prowadzenia badan testowych. W tym celu dla kazdego testu opracowuje sie pod-
recznik, w ktorym dokfadnie opisana jest procedura przeprowadzenia badan, ktéra
obejmuje :
> kolejnos¢ czynnosci, ktére wykonuje osoba prowadzaca badania,
» doktadny tekst instrukcji podawanej osobie badanej, od ktérej nie moze byé
zadnego odstepstwa,
» arkusz odpowiedzi (jesli jest taki przewidziany), ktéry musi by¢ zawsze przygo-
towany i stosowany w kazdym badaniu w identycznym ksztaicie,
» Kklucz, przy pomocy ktorego dokonuje sie punktacji uzyskanych rezultatow ba-
dan,
» normy oceny uzyskanych wynikéw surowych,
» podanie zasad, przy pomocy ktorych interpretuje sie uzyskane rezultaty badan
testowych zgodnie z duchem teorii, w oparciu o ktérg test zostat opracowany.

W celu kompleksowego zweryfikowania wiadomosci i umiejetnosci testowa-
nych w pierwszej kolejnosci przyja¢ nalezy jedng z obowigzujacych w dydaktyce tak-
sonomii celéw nauczania. Pozwalajg one na rozroznienie i skatalogowanie wymaga-
nej wiedzy w rézne poziomy, co gwarantuje jej petng weryfikacje.

Na polskim gruncie autorem najbardziej znanej taksonomii celéw nauczania
jest Bolestaw Niemierko®. Ze wzgledu na szczegélng jej przydatno$é do okreslenia
wymagan wobec absolwentow szkot o profilach zawodowych, wymagajgcych zarow-
no wysokiego poziomu wiadomosci ogoélnospotecznych, jak i wyksztatcenia szerokiej
gamy umiejetnosci specjalistycznych, taksonomie te przyjeto jako podstawe projek-

towania narzedzi oceny w formie testéw wiedzy z pytaniami zamknietymi wielokrot-

2 .
Tanmvze.
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nego wyboru. Wyrdznia sie dwa poziomy celu — wiadomo $ci i umiej etnosci i na

kazdym z tych poziomoéw po dwie kategorie celéw.

Taksonomia celéw nauczania wg
Bolestawa NIEMIERKI

Okre $lenie wieloznaczne

Okre $lenie konkretne (cza-
sowniki operacyjne)

nazwaé
A. zdefiniowa ¢
Zapami etanie wiedzie € wymieni €
. wiadomo sci zidentyfikowa ¢
| Poziom . .
i . wyliczy €
wiadomo $ci 2
B stre scié
) . ., wyjasnié
Zrozumienie rozumie ¢ . .
. . zilustrowa ¢
wiadomo $ci PR
rozré znié
rozwi gzaé
skonstruowa ¢
zastosowa ¢
c porownywa ¢
: L sklasyfikowa ¢
Stosowanie wia- nary;owa é
domo sci ksztattowa ¢é Y .
. scharakteryzowa ¢
w sytuacjach . !
zmierzy €
typowych ; 3
. wybra € sposéb
Il Poziom .
e .. okre slié
umiej etno $ci . .
zaprojektowa ¢
wykre slié
dowie $¢é
D. przewidzie ¢
Stosowanie wia- zanalizowa ¢
domo $ci ksztaltowa ¢ wykry €
w sytuacjach oceni €
problemowych zaproponowa ¢
zaplanowa €

Poziom | kategoria A — Zapami etywanie wiadomo S$ci

Wiadomosci mogq dotyczy¢ terminologii, faktow, praw, teorii naukowych, pro-

cedur, algorytméw. Sg one zapamietywane, gdy osoba jest w stanie odszukaé je

w pamieci, sprawdzi¢ kompletnos¢ i ewentualnie uzupemic, przedstawi¢ w formie

pisemnej lub ustnej albo tez wykorzysta¢ w praktycznym dziataniu.

Przyktadowe pytania:

Zbrodni g jest czyn zabroniony zagro zony kar g pozbawienia wolno $ci
A. oraz o duzej spotecznej szkodliwosci (zabojstwo, pobicie itp.).
B. na czas nie krotszy od lat 3 albo karg surowsza.

C. oraz popetniony umysinie lub nieumys$inie.
D. powyzej 1 roku albo karg surowsza.

podstawa prawna: art. 7 kk, autor: ........................ ,
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Dokumentem, ktéry NIE uprawnia do przeprowadzenia p  rzeszukania jest
A. legitymacja stuzbowa policjanta.

B. ustne polecenie dyzurnego jednostki Policji.

C. polecenie kierownika jednostki Policji wydane w formie nakazu.

D. polecenie wydane Policji w formie postanowienia przez prokuratora lub sad.

podstawa prawna: art. 220 kpk, autor: ..................... . , kat. A

Przeszukania zamieszkatych pomieszcze n mozna dokona € w porze nocnej tyl-
ko w wypadkach niecierpi acych zwioki, przy czym za por € nochg uwaza Sie
czas od godziny

A. 21 do godziny 5.

B. 22 do godziny 6.

C. 23 do godziny 6.

D. 22 do godziny 5.

podstawa prawna: art. 221 kpk, autor: ..................... , kat A

Czynno $ci poszukiwawcze wykonuj g

A. wszyscy policjanci zgodnie z ustalonym indywidualnym zakresem obowigzkéw
i uprawnien oraz poleceniami przetozonych,

B. jedynie policjanci stuzby operacyjno-rozpoznawczej zgodnie z ustalonym zakre-
sem obowigzkow i uprawnien oraz poleceniami przetozonych,

C. jedynie policjanci stuzby dochodzeniowo-Sledczej i operacyjno-rozpoznawczej
zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw i uprawnien oraz poleceniami przeto-
zonych,

D. policjanci stuzby operacyjno-rozpoznawczej, dochodzeniowo-sledczej oraz dziel-
nicowi zgodnie z ustalonym indywidualnie zakresem obowigzkéw stuzbowych.

podstawa prawna: 8 3 ust. 2 Zarzgdzenia nr 19-Z KGP z dnia 8 listopada 2002 r.
w sprawie prowadzenia przez Policje poszukiwania osob ukrywajgcych sie przed or-
ganami Scigania lub wymiaru sprawiedliwosci, autor: ............... , kat. A

Poziom | kategoria B — Zrozumienie wiadomo  $ci
Kategoria ta obejmuje elementarny poziom zrozumienia wiadomosci, pozwala-
jacy na operowanie wiadomoscig w zakresie uznanym za niezbedny na danym
szczeblu nauczania przedmiotu. Gtéwne rodzaje wymaganych operaciji to:
» tlumaczenie — polegajace na przedstawieniu wiadomosci swoimi stowami lub
w innej formie niz byly podane (stownej, symbolicznej, graficznej, ruchowe)),
» interpretacja — polegajgca na syntetycznym ujeciu (streszczeniu) danych wia-
domosci i porownywanie ich z innymi wiadomosciami,
» ekstrapolacja — polegajgca na ,przedtuzeniu” opisu zjawiska lub ciggu wyda-
rzen na inne sytuacje, réwnolegte lub przyszie.
Informacja, ktéra ulega przetworzeniu w czynnosciach kategorii rozumienia

wiadomosci moze by¢ pamietana przez ucznia, lub dostarczona mu na biezaco, na-
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tomiast informacja o sposobie przetwarzania musi by¢ jednak w gtdwnej czesci za-

pamietana. W tym sensie zrozumienie opiera sie na zapamietaniu.

Przyktadowe pytania:

Funkcjonariusz Policji wykonuj gc czynno $ci w ramach pomocy komornikowi,
poproszony przez niego wynosit z mieszkania ré6  zne sprz ety, a nast epnie wkta-
dat do samochodu komornika. Funkcjonariusz Policji post gpit

A. nieprawidtowo, bo takie czynnosci moze zleci¢ tylko dyzurnego jednostki.

B. prawidiowo, gdyz komornik moze wydac takie polecenie funkcjonariuszowi Policiji.

C. prawidtowo, o ile otrzymat prosbe komornika na pismie.
D. nieprawidtowo, gdyz przekroczyt swoje uprawnienia.

podstawa prawna: Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 28 stycznia 2002 w sprawie udzielania pomocy i asystowania komornikowi
przez Policje lub Straz Graniczng przy wykonywaniu czynnoS$ci egzekucyjnych,
§5,autor............... , kat. B

W przypadku wykroczenia, zasad @ jest, ze podzegacz

A. zawsze ponosi odpowiedzialnos¢ za podzeganie, jak za dokonanie czynu zabro-
nionego.

B. nigdy nie ponosi odpowiedzialnosci za podzeganie do popetnienia czynu zabro-
nionego.

C. ponosi odpowiedzialno$é, gdy ustawa tak stanowi i tylko w razie dokonania przez
sprawce czynu zabronionego.

D. ponosi odpowiedzialnos¢ tak jak za dokonanie, chyba, ze ustawa w powyzszej
kwestii stanowi inaczej.

podstawa prawna: art. 14 kw, autor: ................ , kat. B

Jan X. dokonat kradzie zy drzewa z przydomowego ogrodka nale zacego do Ze-
nona Y. o warto sci strat 100 zt. Zgodnie z obowi gzujacymi przepisami Jan X.
poniesie odpowiedzialno $¢€ za

A. przestepstwo kradziezy (art. 278Kkk).

B. wykroczenie kradziezy (art. 119 kw).

C. wykroczenie kradziezy ogrodowej (art. 123 kw).

D. przestepstwo przywtaszczenia mienia ruchomego (art. 284 kKk).

podstawa prawna: art. 119 kw, autor: .................. kat. B

Wykonywanie czynno $ci procesowych w ramach czynno $ci w niezb ednym za-

kresie jest dopuszczalne

A. w pelnym zakresie bez ograniczeh.

. tylko w zakresie uzupetnienia zawiadomienia o przestepstwie.

. W pelnym zakresie za wyjgtkiem czynnosci wykonywanych z udzialem osoby po-
dejrzane,;.

. tylko w zakresie zabezpieczenia sladéw i dowoddw przed zniszczeniem, zatar-
ciem, znieksztatceniem.

B
C
D
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podstawa prawna: Kodeks postepowania karnego — art. 308, Zarzgdzenie nr 1426
Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 23 grudnia 2004 r. w sprawie metodyki wyko-
nywania czynnosci dochodzeniowo-sledczych przez stuzby policyjne wyznaczone do
wykrywania przestepstw i $cigania ich sprawcow - § 41, autor.............. kat. B

Poziom Il kategoria C — Zastosowanie wiadomo  $ci w sytuacjach typowych

Zastosowanie wiadomosci jest to osiggniecie wyniku o bezposrednim lub po-
tencjalnym znaczeniu praktycznym, oparte na prawidtowym zrozumieniu sytuacji,
dostepnych danych, zasad i procedur dziatania oraz rodzaju oczekiwanego rozwia-
zania. Skutecznos$¢ czynnosci wyraza sie trafnoscig z doktadnoscig wyniku. Sytuacja,
w ktérej czynnos¢ jest wykonywana, nie powinna odbiega¢ od sytuacji w jakiej czyn-
nos¢ byta ¢wiczona. Takze wzor czynnos$ci nie powinien by¢ poddawany zbyt daleko
idgcym modyfikacjom. Nie znaczy to jednak, ze zastosowanie wiadomosci moze
ogranicza¢ sie do odtwarzania wzoru z pamieci. Czynnosci catkowicie nawykowe
nalezg do najnizszej kategorii celéw nauczania — zapamietywania wiadomosci.
Przyktadowe pytania:

W zwigzku z legitymowaniem osoby w wieku 61 lat ustalite §, ze jest ona
poszukiwana jako osoba zaginiona. Maj ac na uwadze prowadzone
poszukiwania powiniene §

A. osobe zatrzymac, doprowadzi¢ do jednostki, a po wykonaniu czynnosci osadzi¢
w pomieszczeniach dla os6b zatrzymanych do czasu przekazania jej osobie
uprawnionej.

B. powiadomi¢ pisemnie jednostki Policji, organy i instytucje, ktérym zlecono
wykonanie czynnosci _poszukiwawczych, osobe uprawniong albo cztonka
najblizszej rodziny.

C. osobe zatrzymaé, osadzi¢ w pomieszczeniach dla osob zatrzymanych do czasu
przekazania jej osobie uprawnionej lub cztonkowi najblizszej rodziny.

D. osobe zatrzymaé¢, doprowadzi¢ do jednostki, a po wykonaniu niezbednych
czynnosci zwolnic.

podstawa prawna: 8§ 39 ust. 1 Instrukcji o sposobie prowadzenia przez Policje poszu-
kiwania o0s6b zaginionych i postepowaniu w przypadku ujawnienia o0soby
0 nieustalonej toZzsamosci oraz znalezienia nieznanych zwiok do Zarzgdzenia Nr 352
KGP z dnia 16.07.2003 r. w sprawie prowadzenia przez Policje poszukiwania 0sob
zaginionych oraz postepowania w przypadku ujawnienia osoby o nieustalonej autor:
tozsamosci lub znalezienia nieznanych zwtok, autor: ............... kat. C

Ujawnite § wykroczenie polegaj ace na uszkodzeniu cudzego mienia. Na miejscu

zdarzenia obecny jest pokrzywdzony oraz sprawca. Po krotkiej rozmowie

sprawca przeprasza pokrzywdzonego oraz wyrdéwnuje wy rzadzonga szkod e.

W takiej sytuacji

A. obligatoryjnie skierujesz wniosek o ukaraniu do sadu, poniewaz tylko sad orzeka
Srodek karny.

28



B. sporzadzisz tylko notatke urzedowg ze wzgledu na fakt, ze zniszczenie mienia
jest czynem przepotowionym.

C. mozesz natozy¢ na sprawce mandat karny, po uprzednim ustaleniu, ze pokrzyw-
dzony zgtasza zgdanie Scigania.

D. pouczysz pokrzywdzonego, ze zniszczenie mienia jest scigane w trybie prywat-
noskargowym i moze sam wnies¢ skarge do Sadu.

podstawa prawna: art. 95 § 1 i art. 1248 1,3,4 kpow, autor: ........... kat. C

Policja w zwi gzku z post epowaniem przyspieszonym w wypadku schwytania
sprawcy na gor gcym uczynku lub bezpo srednio po nim

A. musi go zatrzymac i osadzi¢ w PDOZ.

B. moze go zatrzymac i doprowadzi¢ do sadu.

C. moze poprzesta¢ na natozeniu grzywny w drodze mandatu karnego.

D. musi zobowigza¢ go do stawienia sie w sgdzie w wyznaczonym czasie i miejscu.

podstawa prawna: art. 91 8§ 3 kpw, autor: ............ kat. C

Policjant podczas przeprowadzenia kontroli osobiste J powinien kierowa ¢ sie

zasadag, méwi aca, ze

A. kontrole osobistg zawsze, bez wzgledu na okolicznosci powinien przeprowadzacé
policjant tej samej pfci.

B. kontrola osobista powinna by¢ przeprowadzona tylko w pomieszczeniu niedo-
stepnym na czas kontroli dla oséb postronnych.

C. kazdorazowo przeprowadzenie kontroli osobistej dokumentuje sie zapisem
w notatniku stuzbowym, oraz sporzadzeniem protokotu kontroli osobistej.

D. sprawdzajac zawarto$¢ odziezy osoby kontrolowanej i przedmioty, ktére znajduja
sie na jej ciele, nie mozna odstania¢ przykrytej odziezg powierzchni ciata.

Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2005 r. w sprawie sposobu postepo-
wania przy wykonywaniu niektérych uprawnien policjantow, autor:...... kat. C

Poziom Il kategoria D — Zastosowanie wiadomo  $ci w sytuacjach problemowych

To najwyzsza kategoria celéw nauczania. Obejmuje ztozone procesy umysto-
we stuzgce znalezieniu potrzebnego rozwigzania w sytuacji zasadniczo nowej. Sg tu
wykorzystywane wiadomosci z r6znych dziedzin, a rozwigzanie jest zawsze w pew-
nym stopniu tworcze.

Na zastosowanie wiadomosci w sytuacjach problemowych sktadajg sie trzy
gtéwne rodzaje czynno$ci:

» analiza — polegajgca na wyrownywaniu elementéw i zwigzkéw miedzy ele-
mentami jakiegos stanu rzeczy lub jakiejs wypowiedzi oraz na odtworzeniu

struktury tej catosci,
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» synteza — polegajgca na zbudowaniu modelu przeanalizowanej catosci, ujeciu
jej wiasciwosci w oryginalnie ustrukturowanej wypowiedzi lub zaprojektowaniu
szczegOtowych dziatan,

» ocena — polegajgca na wartosciowaniu stanu rzeczy i wyniku dziatan poprzez
poréwnanie ich z odpowiednimi modelami oraz przez odwotanie sie do wia-
sciwych kryteribw teoretycznych.

W zalozonej czynnosci zastosowanie wiadomosci w sytuacjach problemowych

miesci sie jedna lub wiecej czynnosci zastosowania wiadomosci w sytuacji typowej.
Przyktadowe pytania:

Patrol Policji zauwa zyt jak sprzedawca w kiosku wyj at z paczki, a nast epnie

sprzedat klientowi 4 szt. papieroséw marki ,YYY” 0 warto sci 1 zt. W zwi gzku

z powyzszym policianci wylegitymowali sprzedawc e oraz Kkupuj acego

i na sprzedawc e nato zyli mandat karny. Policjanci post agpili

A. nieprawidtowo, poniewaz takie zachowanie jest dozwolone przez prawo.

B. prawidiowo, poniewaz jest to wykroczenie i mogli zastosowaé postepowanie
mandatowe.

C. nieprawidiowo, poniewaz powyzszy czyn jest przestepstwem i nie mozna stoso-
wac postepowania mandatowego.

D. prawidiowo, poniewaz w takiej sytuacji mandat mozna natozy¢, jesli wartos¢
sprzedawanych papierosow nie przekracza 5 zi.

podstawa prawna: art. 13 ustawy z dn. 09.11.1995 r. o ochronie zdrowia przed na-
stepstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych, autor: ............ kat. D

St. post. Jan X. przeprowadzit ogl edziny miejsca kradzie zy z wilamaniem

do samochodu osobowego znajduj gcego si @ na terenie parkingu niestrze zone-

go. W zwi gzku z tym, ze intensywnie padat deszcz, swoje spostrze  zenia utrwalit

w formie notatki urz edowej. Nast epnie po przybyciu do jednostki sporz  adzit

protokét ogl edzin, korzystaj ac z informacji zawartych w notatce. Zachowanie

policjanta byto

A. nieprawidtowe, poniewaz w takich okolicznosciach funkcjonariusz powinien swoje
spostrzezenia utrwali¢ wytgcznie w formie notatki stuzbowe|.

B. prawidiowe, gdyz w zwigzku z niesprzyjajagcymi warunkami atmosferycznymi
mozna sporzadzi¢ notatke urzedowa, a nastepnie jg przepisac.

C. prawidiowe, o ile notatka urzedowa bedzie stanowi¢ zatgcznik do protokotu ogle-
dzin sporzadzonego na jej podstawie.

D. nieprawidtowe, gdyz protokét w kazdym przypadku nalezy sporzadzi¢ w miejscu
prowadzenia ogledzin.

podstawa prawna: art.143 kodeksu postepowania karnego oraz 8§ 87 Zarzgdzenia
nr 1426 Komendanta Gtownego Policji z dnia 23.12.2004 r. w sprawie metodyki wy-
konywania czynnosci dochodzeniowo-Sledczych przez stuzby policyjne wyznaczone
do wykrywania przestepstw i $cigania ich sprawcow, autor: ........ kat. D
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Policjant przestuchuj acy w toku dochodzenia w charakterze  swiadka byt g te-

sciow g podejrzanego, nie pouczyt jej o prawie do odmowy s  kladania wyja snien

w my sl art. 182 kpk. Post epowanie policjanta byto

A. prawidiowe, gdyz tesciowa nie jest osobg najblizsza.

B. nieprawidtowe, gdyz w ogodle nie wolno przestuchiwa¢ osob najblizszych.

C. nieprawidiowe, gdyz status osoby najblizszej trwa pomimo ustania matzenstwa.

D. prawidiowe, bo w chwili ustania matzenstwa byta teSciowa traci status osoby naj-
blizsze,j.

podstawa prawna: Kodeks postepowania karnego — art.182, Zarzgdzenie nr 1426

Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 23 grudnia 2004 r. w sprawie metodyki wyko-

nywania czynnosci dochodzeniowo-sledczych przez stuzby policyjne wyznaczone do

wykrywania przestepstw i scigania ich sprawcow - § 6, autor: ...... kat. D

Jan Nowak na targowisku miejskim oferowat do sprze dazy uzywane radia sa-

mochodowe, ktérych warto $¢é zdecydowanie byla zani zona. Nie potrafit przy

tym logicznie wyttumaczy ¢ skad je posiada. W celu ustalenia, czy przedmioty

te nie pochodz g z czynu zabronionego, policjanci zabezpieczyli rad ia na proto-

kot przeszukania, a Janowi Nowak przedstawili zarzu  t paserstwa i przestuchali

go w charakterze sprawcy wykroczenia. Czy dziatanie policjantow byto prawi-

diowe?

A. Tak, poniewaz Policja w takich sytuacjach jest powotana do wyjasniania wszel-
kich niejasnych okolicznosci.

B. Nie, poniewaz nalezato Jana Nowaka zatrzymac i po ustaleniu, ze przedmioty
sg kradzione przedstawi¢ mu zarzut.

C. Nie, poniewaz brak jest podstaw prawnych do zatrzymania i zabezpieczenia

sprzetu.
D. Tak, poniewaz Jan Nowak powinien wskazac¢ zrodto pochodzenia sprzetu.

podstawa prawna: art. 54 8§ 6 kpow, nadkom. ............kat. D

Po opracowaniu pytan testowych przystepujemy do sporzadzenia pakietu te-
stowego skladajgcego sie z instrukcji dla zdajgcego, pytan testowych, arkusza odpo-

wiedzi i szablonu odpowiedzi.

Sporz gdzenie pakietu testowego sktadaj acego si e z instrukcji dla zdaj acego,

pyta n testowych, arkusza odpowiedzi i szablonu odpowiedz i

Z opracowanych pytan testowych skladamy pakiet (patrz zatagczony wzor).

SEOWNIK WYBRANYCH TERMINOW TESTOWANIA

Dystraktory - odpowiedzi towarzyszace, majgce pozory prawidtowosci lub stanowia-
ce alternatywne, ale stabsze rozwigzania pisemnego zadania zamknietego; btedne

odpowiedzi w testach z odpowiedziami do wyboru.
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Instrukcja testowa - jest przeznaczona dla rozwigzujacego test. Wyjasnia ona sens
i wartos¢ testowania, jego zakres, budowe testu i sposéb rozwigzywania zadan; zbiér
wskazéwek wyjasniajgcych badanym zasady pracy z danym testem osiggnie¢ szkol-

nych.

Karta odpowiedzi - formularz, na ktérym rozwigzujacy test zapisuje lub oznacza od-

powiedzi na zadania testowe.

Kierowanie przebiegiem testowania - jest oddziatywaniem prowadzgcego testowa-
nie, zgodnie z ustalong organizacjg testowania.
Klucz - zestawienie odpowiedzi prawidtowych lub diagnostycznych w tescie, stoso-

wane w celu szybkiej oceny odpowiedzi i obliczenia wyniku ogdlnego.

Plan testu - zestawienie pokazujgce, jakie zadania majg by¢ zbudowane (napisa-

ne).

Test - zbior gotowych zadan. Jest specjalng probg identyczng dla wszystkich bada-
nych, wprowadzang intencjonalnie w $cisle kontrolowanych warunkach i umozliwiajg-
cych w miare obiektywny i dokladny pomiar badanej cechy, procesu lub jego konhco-
wych rezultatéw. Zbiér zadan ziozony z instrukcji, zadan i wzoréw wykonania, kon-

centruje sie na wiadomosciach i umiejetnosciach.

Trzon zadania - skladowa pisemnego zadania zamknietego, objasniajgca sytuacje
zadaniowg i czynnos$¢, jaka ma by¢ w niej wykonana. Trzon zawiera informacje nie-

zbedne dla podjecia rozwigzywania zadania.

Werstraktor - prawidtowa lub najlepsza (zwykle) jedna z gotowych odpowiedzi

podanych w pisemnym zadaniu zamknietym.

V. Wskazowki do prowadzenia rozmow kwalifikacyjnyc h.

Behawioralne skale obserwacyjne  °

Obserwacyjne skale behawioralne nalezg do kategorii skal zakotwiczonych,
tzn. opisy krancéw skali odnoszg sie do skrajnie negatywnych i skrajnie pozytywnych
(idealnych) zachowan, niemal niespotykanych w codziennej pracy. Zakotwiczenie
moze odnosic sie réwniez do opiséw zachowanh charakteryzujgcych posrednie warto-

8ci skali. Tak szczegOtowe rozpisanie znaczenia poszczegOllnych punktoéw skali

% Jurek P. Wybrane metody oceny i diagnozy kompetenciji zawodowych, www.doradca-zawodowy.pl
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w zatozeniu ma na celu zminimalizowanie subiektywizmu os6b dokonujgcych oceny
badanych aspektow.

Skala ma budowe tabeli, ktorej kazdy kolejny wiersz zawiera opis jednego
wskaznika — kategorii zachowania zwigzanego z dang kompetencjg. W propozycji
przygotowanej dla postepowania kwalifikacyjnego na wybrane stanowiska stuzbowe
mamy do czynienia ze skalg szesciostopniowg. Ocena kompetencji dokonywana jest
poprzez zaznaczenie zachowania najlepiej opisujgcego osobe oceniang. Tak wiec
w przypadku kazdej kompetencji wybieramy jedng kolumne z wikasciwym opisem.
Kazdej kolumnie, odpowiadajgcej kolejnym poziomom rozwoju kompetencji przypisa-
na jest odpowiednia ilos¢ punktéw. Ocena ogolna koncowa, to srednia obliczona na

podstawie ocen poszczegodlnych wskaznikow.
Wywiad behawioralny

Metoda ta, zwana rowniez wywiadem epizodycznym lub wywiadem kompe-
tencyjnym, odznacza sie dtuga historig stosowania i doskonalenia w ramach proce-
sow selekcji. Podczas wywiadu behawioralnego osobie badanej zostajg zadane py-
tania majgce na celu wywotaé opis przesztych zachowan powigzanych
z diagnozowanymi kompetencjami. Metoda ta opiera sie na zalozeniu, ze przeszte
zachowania sg doskonatym predykatorem przysztych zachowan. Kompletny opis za-
chowan, bedacy odpowiedzig na pytanie kompetencyjne, powinien obejmowaé cztery
elementy. Model ten, w literaturze nazywany jest od pierwszych liter kazdego z ele-
mentow modelem STAR: sytuacja (Situation), cel (Task), dziatanie/zachowanie (Ac-
tion) i rezultat/wynik (Result). Pytania wykorzystywane w wywiadzie powinny umozli-
wi¢ osobie badanej odpowiedz obejmujacg wszystkie te aspekty. Rozmdwca powi-
nien opowiedzieé, jaki byt cel jego dziatania, w jakich warunkach pracowat, powinien
doktadnie opisa¢ sposob, w jaki sie zachowat, aby osiggng¢ oczekiwane rezultaty
i w koncu jego odpowiedz powinna wskazywac¢ na skutki opisywanych dziatan. Warto
rowniez dopyta¢ o pojawiajace sie w trakcie realizacji zadania trudnosci, a takze o te
elementy dziatania, ktére zakonczyly sie niepowodzeniem. Duzg role w dotarciu do
tego typu informacji (epizodéw) odgrywa sama konstrukcja pytan. Kolejnym waznym
elementem metody wywiadu behawioralnego jest zadawanie pytan ukierunkowanych
na konkretne wskazniki (zachowania) kompetencji. Osoba przeprowadzajgca wywiad

nie musi w trakcie rozmowy zapisywac¢ wszystkich spostrzezen i wypetnia¢ formula-

33



rzy zawierajacych opisy kompetencji, jednak majgc przy sobie tego typu materiat jest

w stanie trafniej zinterpretowac¢ wypowiedzi kandydatow.

Technika zadawania Pytar Behawioralnych — Model STAR

Sitwation — osoba powinna
opowiedzied, w jakich
warunkach pracowata, jakie
towarzyszyly je) okolicznosci

Result — odpowied? powinna
wskazywad na skutki
opisywanych dzistan

B

Task — osoba powinna
opowiedzied |akie miata
zadanie, jaki byt cel jej
dziatania

Action — powinna doktadnie
opisac sposdb, wjaki sie
zachowala, aby osiqgnac

oczekivane rezultaty

Nalezy zadawac¢ kandydatowi pytania o sytuacje z jego dotychczasowej kariery za-
wodowej, ktére daly zarowno pozytywne, jak i negatywne rezultaty. Zadajgc pytania
najlepiej stosowac jednoczesnie dwa modele prowadzenia wywiadu opartego na
kompetencjach: model STAR oraz model LEJKA: rozpoczynanie od pytan otwartych,
nastepnie stosowanie pytan pogtebiajgcych i na koniec, aby doprecyzowac¢ zdobyte
informacje, zadawanie pytan zamknietych lub poréwnawczych.
Przyktadowe pytania do modelu STAR*:
S — Sytuacja

* Co bylo wtedy dla Pana najistotniejsze?

* Co Pan myslat o catej sprawie?

» Jaki miat Pan stosunek do tej sytuacji?

4Wood R., Payne T. (2006). Metody rekrutaciji i selekcji pracownikéw oparte na kompetencjach, Oficyna Ekonomiczna, Krakéw
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T — Cel — jaki sobie w niej postawit
» Jakie widziat Pan wyjscia z sytuacji?
» Co Pan wtedy postanowit?
» Jakag decyzje Pan podjat?
* Czemu zdecydowat sie Pan na taki wtasnie krok?
A — Dziatanie — jakie dziatania przedsiewziat, a jakich Swiadomie zaniechat
» Dlaczego podjat Pan witasnie te dziatania?
» Jakie alternatywy dziatania Pan rozwazait?
» Jakich rezultatow Pan sie spodziewat?
» Czemu zrezygnowat Pan z (...)?
R — Rezultat — jakie rezultaty osiggnat, jak je ocenia, jakie z tego wyciggnat wnioski
» Czy zdofat Pan zrealizowa¢ swoje zamierzenia?
» Czy dzisiaj tez podjatby Pan te decyzje?

» Jak ocenia Pan swojg decyzje z dzisiejsze] perspektywy?

Wskazéwki dotycz ace przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej >

> Nalezy przygotowa¢ sie do rozmowy kwalifikacyjnej. Opracowana wczesnigj
struktura rozmowy kwalifikacyjnej moze znacznie poprawic jej jakos¢ z kilku po-
wodow:

* prowadzacy ma pewnosc¢, ze nie pominie zadnej waznej sprawy,
* prowadzacy lepiej wykorzystuje i kontroluje czas przeznaczony na rozmowe,

» kandydat odnosi wrazenie, ze rozmowa posuwa sie do przodu.
Ponadto zastosowanie podobnego przebiegu rozmowy w stosunku
do wszystkich kandydatéw pozwala na ich poréwnanie.

» Warto uzywac poréwnan i przeciwienstw (,Czym sie roznita sytuacja A od sytu-
acji B?”). Dzieki temu mozna lepiej pozna¢ wartosci, oceny i preferencje kandy-
data.

> Pytania otwarte sklaniajg kandydata do méwienia. W odpowiedzi na nie kandydat
moze przedstawic¢ fakty i informacje, opisac sytuacje, wyrazi¢ uczucia, opinie itp.

» Nie nalezy sugerowa¢ odpowiedzi na pytania. Innymi stowy, nie wyrazaé

W pytaniach przypuszczen na temat istniejgcej sytuacji, poniewaz w ten sposob

® Suchar M. (2005). Rekrutacja i selekcja personelu, C.H. Beck, Warszawa
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zacheca sie kandydata do krotkiej odpowiedzi ,tak” lub ,nie” (np. ,Na pewno woli
Pan..., prawda?”).

Nie powinno sie formutowaé pytan tak, aby zawieraty kilka mozliwych odpowie-
dzi.

Nie warto traci¢ czasu rozmawiajgc o rzeczach nie zwigzanych z wymogami da-
nego stanowiska. Nalezy skupic sie na zadawaniu wylgcznie waznych pytan. Je-
$li zacznie sie pyta¢ o rzeczy nieistotne, mozna nie zdazy¢ poruszyc¢ rzeczy waz-
nych.

Wazne, aby nie traci¢ kontroli nad przebiegiem wywiadu. Jesli kandydat odbie-
gnie od tematu, za pomoca pytan mozna naprowadzi¢ go na interesujaca kwe-
stie (np. , To bardzo interesujgce, ale prosze mi dac¢ przyktad tego, jak poradzit
sobie Pan z tg sytuacjg?”)

Nie nalezy pozwoli¢, zeby pozytywne lub negatywne wypowiedzi kandydata
wptynety na nastawienie do niego.

Warto ulozy¢ pytania, ktére bedg koncentrowaly sie na jednym zagadnieniu
i tatwo je bedzie zrozumie¢ rozmdwcy.

Nalezy unika¢ wyrazania swoich ocen w pytaniach. Twoje uwagi mogg miec
wptyw na odpowiedzi kandydata.

Powinno sie uzywaé¢ raczej rzeczownikbw w liczbie mnogiej. Sprzyja
to spontanicznym wypowiedziom, poniewaz nie zmusza kandydata do doktadne-
go przemyslenia, co ma za chwile powiedzie¢ (,Jakie sg Pani najsilniejsze atu-
ty?”). W rezultacie otrzymuje sie bardziej precyzyjne informacje.

Od czasu do czasu warto zastgpi¢ pytanie komentarzem, aby kandydat nie miat
wrazenia, ze uczestniczy w przestuchaniu. Bycie aktywnym stuchaczem nadaje
rozmowie ton konwersacyjny.

Btedy oceny w procesie rekrutacji  °

Btedy poznawcze - wrazenia ktorym, niejednokrotnie nieswiadomie, ulega osoba

oceniajgca i ktére wpltywajg wyraznie na znieksztalcenie obrazu kandydata i tym sa-

mym na jego ocene. Najczesciej spotykane btedy tego typu to:

» bilgd obiektywizmu - tendencja do oceny wszystkich zjawisk przez pryzmat

wiasnych doswiadczen, przekonan i oczekiwan,

¢ Sidor-Rzadkowska M. (2006). Ksztattowanie nowoczesnych systeméw ocen pracownikéw, Oficyna Ekonomiczna, Krakow

36



» bigd etykietowania (,szufladkowania”) - interpretacja pojedynczych zachowan
jako swiadczacych o posiadaniu przez kandydata statych (pozytywnych lub
negatywnych) cech,

» bigd atrybucji przyczynowych - polega na falszywej interpretacji zachowan
kandydata. U podstaw tego btedu lezy fakt, iz nie znamy intencji lezacych
u podstaw ludzkich zachowan, lecz tylko skutki ich dziatan.,

» bitgd Pigmaliona (samospetniajgca sie przepowiednia) — jezeli traktujemy ludzi
jako posiadajgcych pewne cechy, to istnieje duze prawdopodobiehAstwo, ze
wiasnie tak zaczng sie zachowywac, w ten sposob sie zaprezentuja,

» efekty pamieciowe:

» efekt pierwszenstwa — proces za sprawg ktérego nasze pierwsze wrazenie
dotyczace innej osoby wplywa na to, ze jej pézniejsze zachowanie inter-
pretujemy w sposob zgodny z tym pierwszym odczuciem. W dalszym toku
interview szukamy dowodOw potwierdzajgcych nasze wrazenie. Jest to
zjawisko przeceniania pierwszych informacji - zgodnie z tym surowiej oce-
niane sg bledy, kiedy pojawiajg sie na poczatku rozmowy kwalifikacyjnej.
Takze pierwszy kandydat, z jakim przeprowadzono wywiad, ma wiekszg
szanse na utrwalanie sie w pamieci niz ci, z ktérymi rozmawiano w dalszej
kolejnosci.,

» efekt Swiezosci — wplyw ostatniego wrazenia na ocene catosciowg. Skton-
no$¢ do przeceniania ostatnich danych i koncowego fragmentu informaciji.
Takze i ostatni kandydat bedzie lepiej zapamietany z tego powodu. ,

> efekt atrakcyjnosci (transfer stereotypu estetycznego) - prawidtowosé méwia-
ca, ze osoby tadne, przystojne i eleganckie oceniane sg wyzej niz osoby, kto-
rych wyglad zewnetrzny nie wydaje sie tak pociggajacy. Z badan wynika, ze
osoby bardziej atrakcyjne fizycznie tatwiej i szybciej dostajg prace. Dos¢ po-
wszechnie przypisuje sie im pozytywne cechy osobowos$ci. Na postrzeganie
kandydatow wplywajg tez uzywane przez nich kosmetyki czy okreslony strgj.,

» efekt kontrastu — jesli widzimy obiekty tego samego gatunku, ale réznigce sie
pod pewnymi wzgledami, to mamy skionnos$¢ oceniac je w kontekscie obiek-
tow sgsiadujacych. Gdy oceniamy kandydata o przeciethym poziomie pew-
nych umiejetnosci, wsréd dwoch innych o wyraznie niskim poziomie, mozemy
mie¢ wrazenie, iz kandydat ten jest wyjgtkowo kompetentny w danym obsza-

rze.,
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» efekt ,podobny do mnie” (szukanie cech podobnych, klonowanie) — sktonnosc¢
osoby rekrutujgcej do oceny kandydata przez pryzmat wlkasnych zachowan,
posiadanych cech. Oceniany jest wyzej notowany, jezeli zachowuje sie po-
dobnie do oceniajacego.,

> efekt ,halo” (aureoli) - to zjawisko zgodnie z ktérym pozytywna ocena jednej
cechy kandydata zostaje ,rozciggnieta” na cechy pozostate,

> efekt trgbki - oceniajacy ,przenosi’ negatywng ocene jednej cechy kandydata

na jego pozostate cechy,

> Whplyw stereotypow i uprzedzen — znieksztatcenie oceny na skutek zakodowa-
nych w swiadomosci uproszczonych i zabarwionych warto$ciujgco obrazéw,
odnoszace sie do osbb, grup spotecznych, instytuciji.

» wplyw nastroju na oceny — wptyw uczué i nastroju osoby rekrutujgcej na ocene
innych 0sob oraz na oceny réznorodnych zdarzen i zjawisk. Nastroj pozytywny
wyraznie koreluje z pozytywng oceng a negatywny z mniej optymistyczna.,

> blgd projekcji — nieswiadome przenoszenie wiasnych cech na osoby oceniane,

» tendencja do fragmentarycznego stosowania skali ocen:

* Dbigd tendencji centralnej — trzymanie sie Srodka skali i klasyfikowanie
wszystkich ocenianych na $redniej pozycji, nie rdznicujgc osiggniec,
* bilad pobtaZzliwosci — oceniajgcy tatwiej daje oceny zawyzone,

* blgd surowosci — oceniajgcy wystawia tatwiej oceny nizsze,

> bigd promieniowania - kierowanie sie w ocenie wrazeniem ogélnym i nagina-

nie do niego poszczegodlnych ocen czastkowych,

> bilgd kontaktu — wystepuje wéwczas, gdy wspolne spedzanie czasu (takze po-
za pracg) wptywa na efekt oceny. Oczywiscie im blizej oceniajacy czuje sie

powigzany z ocenianym, im bardziej go lubi, tym wyzej go ocenia.,

> bigd hierarchii - ocena wypada tym lepiej, im wyzsza jest ranga (pozycja) oce-

nianego.

Btedy organizacyjne ( ,techniczne”) . Nalezg do nich w szczegdlnosci:

» nieprawidtowosci zwigzane z niedopracowaniem celow, zasad i metod oce-

niania,
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» nieprawidtowosci wynikajgce z nieprzestrzegania ustalonych procedur,
» niewtasciwie opracowane kryteria oceny,

» brak konsekwencji w stosowaniu przyjetych kryteriéw i zasad przebiegu oceny.

Sposoby zapobiegania bt edom przy ocenianiu:

» badz swiadomy swoich skionnosci do popetniania ktéregokolwiek z bite-
dow,

» staraj sie odnajdywac u kandydatéw posiadane cechy nie w oparciu o su-
biektywne sady, ale na podstawie dajgcych sie zaobserwowac zachowan,

» nie zakladaj, ze czyjas doskonatos¢ lub niedoskonatos¢ w jednej dziedzi-
nie stanowi o doskonatosci lub niedoskonatosci we wszystkich innych,

» swoje sady opieraj na dajgcych sie zaobserwowac standardach, a nie na
poréwnaniu z innymi kandydatami,

» uswiadom sobie swojgq role, nie bdj sie ocenia¢ wysoko lub nisko, jesli

to co widzisz na to zastuguje.

V. Ewaluacja post epowan kwalifikacyjnych

Ewaluacja oznacza proces systematycznego zbierania, analizy i interpretacji
danych zwigzanych z oceng efektywnosci. Jest to proces diagnostyczno — oceniaja-
cy, zawierajacy w sobie elementy pomiaru, osadu i decyzji. Ewaluacja jest czescig
procesu podejmowania decyzji. Obejmuje wydawanie opinii 0 wartosci dziatania po-
przez systematyczne, jawne zbieranie i analizowanie o nim informacji w odniesieniu
do znanych celow, kryteriow i wartosci. To proces odpowiadajacy na pytanie, ile tak
naprawde dana rzecz, projekt, program jest wart - jakie sg jego ograniczenia i stabo-

&ci, a jakie mocne strony.
Jak przebiega proces ewaluacji?

Ewaluacja podlega takim samym prawom, jak inne dziatania, a wiec aby do-
brze jg przeprowadzi¢, nalezy przygotowac projekt ewaluacji, ktéry obejmuje prawie

analogiczne fazy, jak projekt klasyczny:

» identyfikacja - na tym etapie konieczne jest przeanalizowanie celu ewaluacji, kto
bedzie jej uzytkownikiem, okreslenie koniecznych warunkéw technicznych do jej
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przeprowadzenia, takich jak czas lub dostepne $rodki finansowe, wymagania do-
tyczace osoby/instytucji przeprowadzajgcej ewaluacje itp..

» planowanie - na tym etapie dopracowuje sie ewaluacje, czyli formutuje pytania,
na ktére szukamy odpowiedzi; przyjmuje kryteria i wskazniki, stanowigce podsta-
we przeprowadzania ewaluacji; wybiera sie zagadnienia konieczne do przeanali-
zowania, aby uzyska¢ odpowiedzi na postawione pytania; okresla sie grupe, do
ktorej trzeba dotrzeé¢, aby zapyta¢ o nurtujgce nas kwestie (préba badawcza); to
takze czas budowania narzedzi itd.,

> realizacja - na tym etapie nastepuje zbieranie informacji z roznych zrédet - tych
powstatych jeszcze przed rozpoczeciem ewaluacji, m.in. dzieki monitoringowi
i tych, ktére zdobedziemy podczas przeprowadzania badania,

» ocena: zestawienie i analiza danych — na tym etapie nastepuje analiza danych
zebranych wczesniej. Stosuje sie zardbwno statystyczne metody analizy danych, jak
i metody ekonomiczne, metode analizy tresci i inne metody uzywane w badaniach so-
cjologicznych.,

> interpretacja — to jest jeden z wazniejszych etapow. Uogolniamy zebrany materiat,
wyciggamy wnioski, budujemy model dziatania, okreslamy dobre praktyki oraz formu-
lujemy rekomendacje na przyszios¢. Zwienczeniem tego etapu jest powstanie rapor-
tu ewaluacyjnego .,

» upowszechnienie i zastosowanie wynikow  ewaluacji — na tym etapie osoby odpo-
wiedzialne w organizacji za ewaluowane przedsiewziecie, program czy tez dziatanie,
powinny pozna¢ wyniki ewaluacji oraz wspolnie zastanowi¢ sie, w jaki sposéb zastoso-

wac wyciggniete wnioski w praktyce tak, aby nastepne dziatanie byto lepsze.
Kiedy mo zna przeprowadza ¢ ewaluacj e?

Ewaluacje mozna przeprowadzac¢ zarOwno na etapie: przygotowywania jakie-
gos przedsiewziecia; w trakcie jego realizacji i oczywiscie po zakonczeniu . Na kaz-
dym z tych etapéw ewaluacja odpowiada na rézne pytania.

Etapy procesu ewaluaciji

» okres$lenie tematu ewaluacji,
» postawienie pytan kluczowych,
» sformutowanie kryteribw wartosciowania i obowigzujacych w organizacji

standardéw,
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» ustalenie jakie zagadnienia nalezy przeanalizowa¢ w celu udzielenia odpowiedzi
na pytania ewaluacyjne,

zidentyfikowanie zrédet potrzebnych informaciji,

wybrane metody pracy,

opracowanie narzedzi,

YV V V VY

przygotowanie harmonogramu ewaluacji oraz narzedzia monitoringu.
Narzedzia ewaluaciji

Ankieta - to standaryzowana metoda otrzymywania informacji od badanych, ktora
nie wymaga obecnosci ankietera. Respondent (osoba badana) udziela odpowiedzi
za pomocg specjalnie przygotowanego kwestionariusza. Ze wzgledu na sposob zbie-
rania danych wyrézniamy ankiety: pocztowa, internetowg oraz audytoryjng. Ankiete

stosuje sie w celu uzyskania danych w krétkim czasie od duzej liczby oséb.

Analiza dokumentacji - opiera sie na poszukiwaniu informacji i danych jakoscio-
wych oraz ilosciowych w materiatach ,wytwarzanych” w ramach projektu (zbieranych
w ramach monitoringu) oraz w zrodtach zewnetrznych opracowanych i/lub zgroma-
dzonych przez inne podmioty. Analiza ma przyczyni¢ sie do podejmowania jak naj-
lepszych decyzji odnosnie kierunku i sity realizacji dziatah. Metoda ta jest zawsze

dostepna. Ze wzgledu na swoje zalety stosowana w wiekszosci projektéw.

Wywiad - metoda pozyskiwania danych przez ankietera poprzez zadawanie pytan
badanemu na podstawie specjalnie przygotowanego scenariusza, z mozliwoscig po-
gtebiania zakresu zbieranych informacji. Wyrézniamy m.in. wywiad kwestionariuszo-
wy, w ktorym ankieter odnotowuje odpowiedzi respondenta na odpowiednim formula-
rzu oraz wywiad grupowy (focus) - prowadzony jednoczesnie z kilkoma osobami,
przebieg dyskusji jest zwykle nagrywany.

Metoda ta pozwala uelastyczni¢ badania oraz spojrze¢ na projekt z perspektywy za-

rowno uczestnikdéw, jak i realizatorow.

Obserwacja - polega na wejsciu badacza w okreslong grupe i obserwowaniu jej
od wewnatrz - jako jeden z cztonkdw. Ankieter moze czynnie lub biernie uczestniczy¢
w zajeciach grupy, informujac lub nie, o petnionej przez niego funkcji. Jest to prosta
metoda zbierania wiarygodnych danych. Obserwacjg nie mozna okresli¢ wszystkich
dziatan, stad konieczne jest ustalenie przed jej rozpoczeciem tego, czego chcemy sie

dowiedzied.
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Powyzsze zalozenia ewaluacyjne zastosowane tuz po przeprowadzonej pro-
cedurze kwalifikacyjnej przyczynig sie do analizy oraz wypracowania wnioskéw na
temat efektywnosci prowadzonego postepowania kwalifikacyjnego. Zebrane réznymi
metodami informacje pozwolg ocenié:

» stopien realizacji zatozonych celéw postepowania kwalifikacyjnego na po-
szczegOlnych etapach,

» warunki osiggania zamierzonych celéw oraz czynnikbw majacych wptyw na
realizacje postepowania kwalifikacyjnego,

» sposoby optymalizacji i modernizacji postepowania kwalifikacyjnego.
W konsekwencji prowadzona ewaluacja stuzy¢é ma:

» okresleniu czy przedsiewziecie ma by¢ prowadzone czy przerwane,

A\

doskonaleniu struktury wdrazanego postepowania kwalifikacyjnego,
» dodaniu lub usunieciu pewnych narzedzi selekciji.

Badanie ewaluacyjne (wypelnienie ankiety) powinno by¢ przeprowadzone
bezposrednio po zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej, a przed ogtoszeniem wyni-
kow. Dziatanie takie pozwoli na ograniczenie czynnikdw zaktocajgcych badanie zwig-
zanych z zapoznaniem sie przez badanego z wynikami postepowania kwalifikacyjne-
go.

Badanie ewaluacyjne prowadzi komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach
kadr odpowiednio KGP, KWP/KSP, szkoty Policji/KMP/KPP/KRP.
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VI. Wzory dokumentéw

1. Wz0r o $wiadczenia kandydata

(stopien imie i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE

W zwigzku ze zlozeniem przeze mnie aplikacji do udzialu w postepowaniu
kwalifikacyjnym na StanOWISKO .......oeiiiiiiiii e e e e e ,
wyrazam zgode na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej prowadzonej na zasa-
dach i w trybie okreSlonym przez ...
(zarzadzajacego postepowanie kwalifikacyjne).

Jednoczes$nie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobo-
wych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.) w zakresie niezbednym do

przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego na ww. stanowisko.

(miejscowo$¢, data) (podpis kandydata)
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2.

Wzoér ogloszenia w sprawie post epowania kwalifikacyj-
nego na stanowisko
OGLOSZENIE Nr ...
KOMENDANTA GEOWNEGO POLICJI
zdnia ..o r.

w sprawie post epowania kwalifikacyjnego na stanowisko
B|ura KomendyG+owneJ PO|ICJ|
§1.

W celu dokonania doboru na wakuj gce stanowisko ............cccoveviiiiinnnn.
e Blura Komendy Gtéwnej Policji ogta-

Szam rozpocz ecie post epowania kwalifikacyjnego.

1)
2)

3)

O stanowisko to mogg ubiegacd sie funkcjonariusze:

petnigcy stuzbe w Policji;

spetniajgcy wymagania w zakresie wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i stazu

stuzby okreslone przepisami rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji z dnia 19 czerwca 2007 r. w sprawie wymagan w zakresie wy-

ksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i stazu stuzby, jakim powinni odpowiadaé

policjanci na stanowiskach komendantow Policji i innych stanowiskach stuzbo-

wych oraz ich mianowania na wyzsze stanowiska stuzbowe (Dz. U. Nr 123,

poz. 857, z p6zn. zm.);

pozadane jest rowniez:

a) wyksztalcenie z zakresu organizacji, zarzadzania lub organizacji i zarzgdzania
albo ukonczenie studiow podyplomowych, przeszkolenia lub kursu z tego za-
kresu lub z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, albo wyksztalcenie wyz-

Sze z zakresu (0 KIierunku)...... ..o
(nalezy wskazac kierunek lub zakres studiéw najbardziej przydatny na sta-
nowisku objetym postepowaniem kwalifikacyjnym)
b) co najmnigj ....-letnie doswiadczenie w Stuzbie ..., lub
(nalezy wskazac rodzaj stuzby)

.............................................. 1 albo w obydwu tych stuzbach,
(nalezy wskazac rodzaj stuzby)

C) co najmniej ....-letnie doswiadczenie w kierowaniu jednostkami organizacyj-
nymi Policji* albo ....-letnie do$wiadczenie w kierowaniu komérkami organiza-
cyjnymi wystepujacymi w stuzbie ..................... lub o " albo

(nalezy wskazac rodzaj stuzby) (nalezy wskazac rodzaj stuzby)
w obydwu tych stuzbach,

1

2

Wskazanie wiecej niz jednego rodzaju stuzby uzaleznione jest od rodzaju stanowiska objetego
postepowaniem kwalifikacyjnym.

Nalezy wskaza¢, gdy stanowisko objete postepowaniem kwalifikacyjnym jest stanowiskiem kie-
rownika lub zastepcy kierownika jednostki organizacyjnej Policji.

® Wskazanie wiecej niz jednego rodzaju stuzby uzaleznione jest od zakresu nadzoru sprawowanego

przez stanowisko objete postepowaniem kwalifikacyjnym.
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d) inne wymagania, istotne z punktu widzenia zarzadzajgcego postepowanie
kwalifikacyjne okreslane w kolejnych literach (np.: co najmniej 10-letni staz
stuzby w Policji, poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ............. , dyspozycyjnosg, itp.).

§ 2.

Oferty kandydatow powinny zawierac:

1) CV i list motywacyjny;

2) kopie ostatniej opinii stuzbowej kandydata oraz sporzgdzonych po niej ocen okre-
sowych (oryginaty do wgladu);

3) pisemng koncepcje pracy na stanowisku, do ktérego aplikuje kandydat (koncepcja
pracy powinna zosta¢ opracowana w oparciu o regulamin Komendy Gtownej Poli-
cji, wprowadzony zarzgdzeniem nr 372 Komendanta Gioéwnego Policji z dnia
14 kwietnia 2008 r. (Dz. Urz. KGP Nr 8 poz. 47, z p6zn. zm.) oraz szczegotowy
zakres zadan Biura .................. Komendy Gtownej Policji. Koncepcja nie powin-
na przekracza¢ 10 stron, napisanych czcionkg Arial 12, interlinia 1.5, marginesy
standardowe 2,5 cm);

4) pisemng zgode na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej prowadzonej na za-
sadach i w trybie okreslonym przez zarzadzajacego postepowanie kwalifikacyjne
(wzoér oswiadczenia jest dostepny w Poradniku do Ogdélnego Trybu i Zasad Prze-
prowadzania Postepowarr Kwalifikacyjnych na Wybrane Stanowiska Stuzbowe
w Policji, w rozdziale VI, wzor nr 1, umieszczonym na stronie internetowej
www.isp.policja.pl, w banerze Dobor wewnetrzny na wybrane stanowiska w Poli-
cji);

5) potwierdzony przez komorke kadrowg szczegotowy przebieg stuzby;

6) kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane wyksztatlcenie (oryginaly do
wgladu);

7) kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe (oryginaly do wgla-
du);

8) inne dokumenty, wskazane przez zarzgdzajgcego postepowanie kwalifikacyjne.

§ 3.

Zarzadzajgcy postepowanie kwalifikacyjne w drodze decyzji powota komisje
do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego. Komisja bedzie pracowata na
podstawie Ogolnego trybu i zasad przeprowadzania postepowarn kwalifikacyjnych na
wybrane stanowiska stuzbowe w Policji.

§ 4.

Zakres zadan realizowanych na stanowisku objetym postepowaniem kwalifi-
kacyjnym (wynikajgcy z karty opisu stanowiska pracy):
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§ 5.

Oferty, z podaniem adresu do korespondenciji i telefonéw kontaktowych, nale-
zy sktada¢ w sekretariacie Wydziatu .................. Biura Kadr i Szkolenia KGP,
ul. , kod ...l Warszawa w terminie do dnia

. I, z dopiskiem Postepowanie kwalifikacyjne na stanowisko
P =110 | - Komendy Gtéwnej Policji
z dopiskiem ,nie otwiera € w sekretariacie”.

Dodatkowe informacje dotyczace postepowania kwalifikacyjnego mozna uzy-
skac w Wydziale ......................... Biura Kadr i Szkolenia Komendy Gtéwnej Policji,
tel. oo ub oraz w Biurze ...
Komendy Gtéwnej Policji, tel. ..........cccooviiiiiiiiinn.

§ 6.

Postepowanie kwalifikacyjne zostanie zakonczone dodnia ..................... r.

KOMENDANT GLOWNY POLICJI
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3. Wzo0r decyzji o powotaniu komisji

DECYZJANR .........
KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI

w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia post epowania kwalifika-
cyjnego na stanowisko

Komendy Gtéwnej Policji

Na podstawie § 5 ust. 2 i 3 zarzadzenia nr 372 Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 14 kwietnia 2008 r. w sprawie regulaminu Komendy Gtownej Policji (Dz. Urz.
KGP Nr 8, poz. 47, z p6zn. zm.") postanawia sie, co nastepuje:

§1.

Powotuje sie komisje do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego na stano-
wisko
Komendy Giownej PO|IC]I zwana dalej ,,kom|SJa :

§ 2.

W skfad komisji wchodza:

1) przewodniczacy KOMIsji — ......coovviiiiiiiiiiinanen. — Dyrektor Biura ..................
Komendy Gtéwnej Policji;

2) czionkowie komisiji:

a) ... — Zastepca Dyrektora Biura ..........ccccevvviiiiiannnnn.
Komendy Giownej PO|IC]I
b) ... — radca Zespolu ................ Biura ..................
Komendy Gtéwnej Policji,
c) ... — Naczelnik Wydziatu ........................ Biura Kadr
i Szkolenla Komendy Giownej Policiji,
d ... — psycholog w Wydziale ...................... Biura Kadr
i Szkolenla Komendy Giownej Policji;
3) sekretarz komisji — .. —ekspert w Wydziale ............... Biura

Kadr i Szkolenia Komendy G’fownej PO|ICJI

§ 3.

1. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego na sta-
1011 (o S =1 (U] =}

B Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. KGP Nr 2, poz. 9 i Nr 14, poz. 68
oraz z 2010 r. Nr 1, poz. 2.
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ceeiineieeee e Komendy Gléwnej Policji, zwanego dalej ,,postepowaniem kwali-
fikacyjnym”.

2. Komisja przeprowadzi postepowanie kwalifikacyjne zgodnie z ,Ogolnym trybem
I zasadami przeprowadzania postepowan kwalifikacyjnych na wybrane stanowi-
ska stuzbowe w Policji”, zaakceptowanym i wprowadzonym do stosowania przez
Komendanta Gtéwnego Policji od dnia 1 kwietnia 2010 r.

§ 4.

1. Komisja dziata na posiedzeniach.

2. Posiedzenia komisji zwotuje przewodniczacy komisji.

3. Z posiedzenia komisji sporzadza sie protokét, ktory podpisujg przewodniczacy
oraz cztonkowie komisiji.

§ 5.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, do ktdrego zadan nalezy w szcze-

golnosci:

1) organizowanie prac komisiji;

2) powiadomienie Zarzadu Wojewddzkiego Niezaleznego Samorzadnego Zwigzku
Zawodowego Policjantow w Komendzie Gtéwnej Policji o0 mozliwosci skierowania
na obrady komisji obserwatora;

3) przewodniczenie obradom komisji i czuwanie nad sprawnym ich przebiegiem;

4) przeditozenie Komendantowi Gtéwnemu Policji, w terminie do dnia ................ r.

protokotu z przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego.

§ 6.

Upowaznia sie przewodniczacego komisji do ustalenia w tescie wiedzy proporcji
miedzy pytaniami z zakresu wiedzy ogoélnej oraz z obszaru nadzorowanego przez
stanowisko, na ktore prowadzone jest postepowanie kwalifikacyjne, a takze do okre-
Slenia w tym obszarze proporcji pytan dotyczacych poszczegodlnych stuzb Policji.

§7.

Do zadan sekretarza komisji nalezy:

1)
2)
3)

4)

informowanie cztonkéw komisji oraz kandydatéw uczestniczacych w postepowa-
niu kwalifikacyjnym o terminie i miejscu posiedzenia komisji;

sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji i przedstawianie ich do podpisu
przewodniczgcemu oraz cztonkom komisiji;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem kwali-
fikacyjnym;

zapewnienie wtasciwego przygotowania i sprawnej obstugi posiedzen komisji.

48



§ 8.

Obstuge organizacyjno — techniczng komisji zapewnia Biuro Kadr i Szkolenia Ko-
mendy Gtéwnej Policji.

§0.
Decyzja obowigzuje dodnia ........cccovvvveiiiviiiiiennnn. r.

§ 10.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT GLOWNY POLICJI
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UZASADNIENIE

W zwigzku z wprowadzeniem przez Komendanta Gtownego Policji do stoso-
wania z dniem 1 kwietnia 2010 r. ,Ogolnego trybu i zasad przeprowadzania poste-
powan kwalifikacyjnych na wybrane stanowiska stuzbowe w Policji” oraz wakujgcym
SEANOWISKIEIM ..ttt e e e et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e
Biura ..., Komendy Gtownej Policji, zasadnym jest powotanie

komisji do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego na ww. stanowisko
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4. Wzér powiadomienia
* (miejscowoscii data)
Szanowny(a) Pan(i)

Uprzejmie informuje, iz komisja powotana decyzjg nr ....... Komendanta
Gtéwnego Policji z dnia ............ cereennee I W sprawie powotfania komisji do
przeprowadzenia postepowania kwallflkacyjnego na stanowisko ................cooeee ,
zgodnie z § ..... ww. decyzji dokonata wstepnej weryfikacji zgodnosci dokumentéw
i kwalifikacji kandydatow z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu nr ......... Komen-
danta Gtéwnego Policji zdnia .................... r. i na tej podstawie nie zakwalifikowata
Pana (i) do kolejnego etapu tegoz postepowania kwalifikacyjnego.

Wszelkich informacji dotyczacych postepowania kwalifikacyjnego udziela

Jednoczesnie dziekuje za udziat w procedurze kwalifikacyjnej.

Z wyrazami szacunku

(podpis przewodnigzego komisiji)



5. Wz6r testu wiedzy

Przykiad strony tytutowej

WERSJA A

TEST WIEDZY
NA POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE

NA STANOWISKO ... e e e e e e

Miejscowo $¢, (data)



Przykiad instrukciji

PRZECZYTAJ UWAZNIE!!

Jest to test wielokrotnego wyboru, ktory zawiera 60 zadan i sprawdza Twojg wiedze za-
wodowa.

Do kazdego z zadan zaproponowano 4 odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest praw-
dziwa.

Odpowiedz, ktérg uznasz za prawidiowg, zaznacz na arkuszu odpowiedzi poprzez za-
kreslenie znakiem ,X” odpowiedniej litery (A, B, C, lub D).

PRZEMYSL WYBOR, PONIEWAZ NIE MOZESZ DOKONYWAC ZADNYCH ZMIAN
W UDZIELONEJ ODPOWIEDZI.
W PRZYPADKU ZMIANY - PYTANIE NIE B EDZIE ZALICZONE!

Czas przeznaczony na rozwigzanie testu wynosi: 60 minut.

Aby zaliczy ¢ test, nalezy udzielié poprawnych odpowiedzi
na co najmniej 30 pyta nA. Stanowi to 50% ich ogdlnej liczby i jest pod-
staw g do uczestniczenia w kolejnym etapie post epowania kwalifika-
cyjnego.

Zyczymy jak najwi ekszej liczby poprawnych odpowiedzi!
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Przykiad karty odpowiedzi

. WYPELNIJ DRUKOWANYMI LITERAMI KARTA ODPOWIEDZI .
Identyfikator kadrowy
(data)

ormisko |

Imie

A B C D
weennttesu T T 11
cyfry arabskie
Uwagi
. komis_ji
AlB|C|D A|B [C |D B |C (D A |B |C |D egzamin.

1 16 31 46

2 17 32 47

3 18 33 48

4 19 34 49

5 20 35 50

6 21 36 51

7 22 37 52

8 23 38 53

9 24 39 54

10 25 40 55

11 26 41 56

12 27 42 57

13 28 43 58

14 29 44 59

15 30 45 60

llo$¢ poprawnych Data: stopien, imie i nazwisko oceniajacych:

odpowiedzi:
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Przykiad szablonu

WERSJA A

AlB|C]|D
1 16 31 46
2 17 32 47
3 18 33 48
4 19 34 49
5 20 35 50
6 21 36 51
7 22 37 52
8 23 38 53
9 24 39 54
10 25 40 55
11 26 41 56
12 27 42 57
13 28 43 58
14 29 44 59
15 30 45 60
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6. Wz6r protokotu z post epowania kwalifikacyjnego

ZAPOZNALEM SIE” Warszawa, dnia ........c.coeeeveiiiinnnnns r.

PROTOKOL

z posiedzenia komisji powotanej decyzj anr ......... Komendanta Gtoéwnego Policji
zdnia ..o r. w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia
post epowania kwalifikacyjnego na stanowisko
ceeeen.... Komendy Glownej Policji

Na podstawie ogtoszenia nr ................ Komendanta Gtownego Policji z dnia
.................................... r. w sprawie postepowania kwalifikacyjnego na stanowisko
................................................................. Komendy Gtownej Policji, obradowata

) P - przewodnicz acy komisiji;

) e e - czlonek komisiji,
(przedstawiciel zarzgdzajgcego przeprowadzenie postepowanie kwalifikacyjne
posiadajgcy doswiadczenie pozwalajgce oceni¢ merytoryczne przygotowanie kandydata)

G - czlonek komisiji,
(przedstawiciel zarzgdzajgcego przeprowadzenie postepowanie kwalifikacyjne
posiadajgcy doswiadczenie pozwalajgce oceni¢ merytoryczne przygotowanie kandydata)

P - cztonek komisiji;
(kierownik komérki wiasciwej w sprawach kadr i szkolenia albo inna osoba wyznaczona
przez zarzgdzajgcego postepowanie kwalifikacyjne)

D) o - cztonek komisiji;

G TP - sekretarz komis;ji.

Przedmiotem postepowania kwalifikacyjnego byta ocena kandydatéw, ktorzy

dodnia .......cooovii i, r. ztozyli pisemng oferte, tj.:

L) e :
(stopien, imie i nazwisko kandydata oraz aktualnie zajmowane stanowisko)

) :

(stopien, imie i nazwisko kandydata oraz aktualhie zajmowane stanowisko)
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Na posiedzeniu w dniu ........................... I. p0 zapoznaniu sie z danymi kan-

dydatow cztonkowie komisji:

1)

2)

3)

4)

1)

ztozyli odwiadczenia o nie pozostawaniu w stosunku pokrewienstwa bgdz powino-
wactwa z kandydatami;

stwierdzili zgodnos¢ dokumentéw ztozonych przez poszczegdinych kandydatéw
Zz wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu, o ktérym mowa wyzej;

ustalili, ze kandydaci spetniajg wymogi:

a) okreslone w rozporzadzeniu MSWIA z dnia 19 czerwca 2007 r. w sprawie wy-
magan w zakresie wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i stazu stuzby, jakim
powinni odpowiada¢ policjanci na stanowiskach komendantéw Policji i innych
stanowiskach stuzbowych oraz warunkéw ich mianowania na wyzsze stanowiska
stuzbowe,

b) pozadane w zakresie:
................................................. 8§ 1 pkt3lit. ...., ....i.... ogtoszenia,
................................................. 8§ 1 pkt 3lit. ...., .... i .... ogloszenia,
................................................. 8§ 1 pkt 3lit. ...., .... i .... ogloszenia,
(stopier, imig i nazwisko kandydata)

orzekli o zakwalifikowaniu sie kandydatéw do kolejnego etapu postepowania kwalifi-
kacyjnego.

Wddniu ..o r. podczas posiedzenia komisja:
przeprowadzita test wiedzy i dokonata jego sprawdzenia w wyniku, ktérego nizej
wymienieni kandydaci uzyskali nastepujaca liczbe punktow:

Wyniki testu wiedzy

Lp.

Wynik pro- Wynik ko Acowy (pozy-

Stopie A, imi e i nazwisko Punktacja centowy tywny/negatywny)

2)

Wyzej wymienieni kandydaci uzyskali prog minimum 50% prawidtiowo udzielonych
odpowiedzi i zostali zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyj-
nego.;

przeprowadzita rozmowe kwalifikacyjng potaczong z oceng predyspozycji osobowo-
sciowych, umiejetnosci kierowniczych, ocenita koncepcje pracy na stanowisku oraz
przebieg stuzby policjanta pod katem zdobytego doswiadczenia zawodowego,
podczas ktorej kandydaci uzyskali nastepujaca liczbe punktéw:
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Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Lp. Stopie A, imi e i nazwisko Punktacja |Wynik pro- Wynik ko acowy (pozy-
centowy tywny/negatywny)

1.

2.

3.

* do tabeli wpisujemy wyniki ($rednig punktéw uzyskanych przez kandydata od wszystkich cztonkéw komisji)

Uwagi i wnioski  (w tym punkcie nalezy):

1) wymieni¢ kandydatow, wobec ktorych postepowanie kwalifikacyjne zostalo zakon-
czone/przerwane z podaniem przyczyny oraz etapu postepowania kwalifikacyjnego.

2) zamiescic liste 0soOb, ktére ukorczyty postepowanie kwalifikacyjne z wynikiem pozy-
tywnym (jest on pozytywny, jezeli kandydat uzyskat minimum 60% punktow z ogol-
nej liczby punktéw mozliwych do uzyskania).
Osoby powinny by¢ wymienione zgodnie z liczbg uzyskanych punktow (lista rankin-
gowa). W przypadku réwnej ilosci zdobytych punktoéw nalezy pamietaé, iz o miejscu
na liscie rankingowej decyduje liczba poprawnie udzielonych odpowiedzi w tescie
wiedzy.

Szczegobtowy zapis dotyczacy uzyskanych przez kandydatow punktéw od poszczegol-

nych cztonkow komisji zawarty jest w Arkuszu zbiorczym, stanowigcym zatgcznik nr 1

do Protokotu.

Lista rankingowa:
1 ) - uzyskat ..... % punktéw z ogolnej liczby punktéw

) - uzyskat ..... % punktdw z ogolnej liczby punktéw
mozliwych do zdobycia;

) . - uzyskat ..... % punktéw z ogdlnej liczby punktow

mozliwych do zdobycia.

Protokot zawiera ......... kolejno ponumerowane strony.

Podpisy komisji przeprowadzajacej postepowanie kwalifikacyjne:

L) e, e,
(stopien, imie i nazwisko) (podpis)

2) e, T TRTUUURRPTRIOS
(stopien, imie i nazwisko) (podpis)

) e, T TRTUUUUPRTRIOS
(stopien, imie i nazwisko) (podpis)

A) oo, T TRTTUUURSRURUOS
(stopien, imie i nazwisko) (podpis)

D) e e e,
(stopien, imie i nazwisko) (podpis)

Protokotowat sekretarz komisiji:

(stopien, imie i nazwisko)
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7. Wz0r o swiadczenia cztonka komisji

(stopien imie i nazwisko cztonka komisiji)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie decyzjg nr ........... (zarzgdzajgcego postepo-
wanie kwalifikacyjne) w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia postepowa-
nia kwalifikacyjnego na stanowisko

oSwiadczam, ze nie jestem matzonkiem(g), krewnym(g) lub powinowatym(g) — do

drugiego stopnia wigcznie — zadnej z 0s6b, ktérych to postepowanie dotyczy.

(miejscowo$¢, data) (podpis cztonka komisji)



8. Wzor arkusza indywidualnej oceny kandydata

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY KANDYDATA

(stopien, imie i nazwisko kandydata)

I. Ocena predyspozycji osobowo  sciowych*

(miejscowosc i data)

Liczba punktéw

Nazwa predyspozycji

6 | 5 [ 4 | 3 ][ 2 |1
Na podstawie rozmowy ukierunkowanej
Radzenie sobie w sytuacjach stresowych
Rozpoznawanie i rozwigzywanie konfliktow
Na podstawie obserwacji
Zdolno$ci interpersonalne
Opanowanie i samokontrola
Samodzielno$é, inicjatywa i podejmowanie decyzji
Wiara we wiasne kompetencje i mozliwo$ci
Ocena za predyspozycje osobowo $ciowe***
Il. Ocena umiej etno $ci kierowniczych (na podstawie rozmowy ukierunkowan ej)*
Nazwa umiejetnosci Liczba punktow
i 6 5 | 4 3 2 1
Planowanie i organizowanie
Motywowanie i ocenianie
Ocena za umiej etno $ci kierownicze***
Ill. Ocena koncepciji pracy na stanowisku*
Kategorie oceny koncepcji Liczba punktow
g y Pl 6 5 4 3 2 1

Przeprowadzenie analizy i diagnozy kluczowych
probleméw

Adekwatno$¢ proponowanych rozwigzan do ziden-
tyfikowanych probleméw

Identyfikacja mozliwych kategorii ryzyka dla propo-
nowanych rozwigzan

Wplyw efektow proponowanych rozwigzan na prace
jednostki (komérki) organizacyjnej Policji

Czytelnos¢ i spéjnosc

Ocena za koncepcj e pracy na stanowisku***
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IV. Do$wiadczenie zawodowe

Uzasadnienie
(nalezy wpisac podstawe przyznania danej liczby punktow)

4*

58t

12*

13+16**

+4*

Ogolna suma

punktow

Nazwisko i imie 0CeNIAJACEYO0 ... ...ou ittt e e e e

* - w odpowiedniej kratce zaznaczy¢ znakiem ,x" liczbe przyznanych punktow,

** - wpisac liczbe przyznanych punktéw,

**x _ wartosci punktowe zaokraglamy z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku,
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9. Instrukcja do wypetniania arkusza indywidualnej

oceny kandydata

KRYTERIUM

SKALA OCEN

6

5

4

3

2

1

Radzenie sobie w sytuacjach
stresowych — umiejetnos¢ dosto-
sowania dziatan do szybko zmienia-
jacych sie warunkéw i sytuacii,
stanowczego i zdecydowanego
dziatania skierowanego na rozwia-
zanie problemu.

Sprawnie dostosowuje
dziatania do zmieniajacych
sie warunkow. Utrzymuje
wysoka jakos¢ pracy w
sytuacjach stresowych.
Potrafi przewidywac poten-
cjalne problemy

i minimalizowa¢ ich nega-
tywne skutki.

Dostosowuje dziatania do
zmieniajacych sie warun-
kéw. Utrzymuije jakos¢
pracy w sytuacjach streso-
wych. Wycigga wnioski i
potrafi wykorzystaé je w
przysztosci.

Posiada umiejetnosé
dziatania w sytuacjach
stresowych. Dziata w
sposéb zdecydowany,
skierowany na rozwigzanie
problemu.

Posiada sklonnos¢ do
unikania samodzielnego
dziatania w sytuacjach
stresowych. Najlepiej
dziata pod kierunkiem.

Podlega negatywnym
skutkom sytuacji streso-
wych. Unika dziatania
samodzielnego, popetnia
btedy w dziataniu.

W sytuacjach stresowych
jego dziatanie ulega
dezorganizacji, wymaga
nadzoru. Jego biedy
powoduja nasilenie skut-
koéw zdarzenia.

Rozpoznawanie i rozwi gzywanie
konfliktow — umiejetnosé zidentyfi-
kowania konfliktu, rozpoznania jego
zrédet, efektywnego rozwigzania
oraz zapobiegania powstawaniu
konfliktow. Posiada kompetencje do
ich rozwigzywania.

Sprawnie identyfikuje
konflikty i rozpoznaje ich
potencjalne zrédta, efek-
tywnie je rozwigzuje i
skutecznie zapobiega ich
powstawaniu. Posiada
wysoka umiejetnos¢ argu-
mentowania, przekonywa-
nia, perswazji.

Potrafi zidentyfikowac
konflikt i rozpozna¢ poten-
cjalne jego zrédta. Potrafi
przyjac role arbitra. Potrafi
zapobiegac im w przyszio-
$ci. Posiada umiejgtnos¢
argumentowania, przeko-
nywania, perswazji.

Zauwaza konflikty i stara
sie je tagodzi¢. Stara sie im
zapobiegac na przysztosé.
Potrafi argumentowac i
przekonywac strony w celu
ich rozwigzania.

Na ogét nie stwarza sytu-
acji konfliktowych. Gdy
wystepujq stara sie jak
najszybciej je zakonczy¢.
Rzadko poszukuje ich
zrédet i zastanawia sie
nad ich konsekwencjami.

Swoim zachowaniem
moze stwarzac sytuacje
konfliktowe lub/i unika¢ ich
rozwigzania. Stabo radzi
sobie ze zrozumieniem ich
przyczyn i konsekwencji.

Swoim zachowaniem
prowokuje konflikty lubf/i
nie podejmuje préb ich
rozwigzania. Nie posiada
umiejetnosci zidentyfiko-
wania ich zrédet.

Planowanie i organizowanie —
umiejetnos$¢ planowania dziatan,
sposobéw ich realizacji i organizo-
wania pracy w celu wykonania
zadan, ustalanie priorytetéw, dosto-
sowanie planéw i organizacji pracy
do zmieniajacych sie okolicznosci,
efektywne wykorzystywanie czasu.

Bardzo sprawnie klasyfiku-
je zadania i prawidtowo
ustala kolejnos¢ realizaciji.
Posiada umiejetnos¢
planowania wariantéw
ztozonych, z uwzglednie-
niem zmieniajacych sie
okolicznosci. Tworzy
algorytmy do ogélnego
stosowania.

Sprawnie klasyfikuje zada-
nia i prawidtowo ustala
kolejnos¢ realizacji. Posia-
da umiejetnos¢ planowania
wariantowego, z uwzgled-
nieniem zmieniajacych sie
okolicznosci.

Prawidtowo klasyfikuje
zadania o zr6znicowanym
stopniu trudnosci i ustala
kolejnos¢ ich realizaciji.
Posiada umiejetnos¢
prawidtowego planowania
pracy adekwatnie do
okolicznosci.

Potrafi sklasyfikowaé
zadania i prawidtowo
ustali¢ kolejnos¢ realizacji
w sprawach prostych.
Posiada umiejetnos¢
prawidtowego planowania
wihasnej pracy.

Trudnos$ci w organizacji i
planowaniu pracy wtasnej.
Nie potrafi sklasyfikowac
zadan i prawidtowo ustali¢
kolejnosci realizacji.
Prawidtowo funkcjonuje
tylko w znanych sobie
schematach.

Brak umiejetnosci lub
checi do organizowania
pracy wtasnej. Nie potrafi
sklasyfikowa¢ zadan pod
wzgledem ich waznosci.
Ignoruje instruktaze.

Motywowanie i ocenianie - Za-
checanie i mobilizowanie pracowni-
kéw do podijecia wysitku wykorzy-
stujac zréznicowane techniki, do-
stosowane do indywidualnych
potrzeb pracownikéw. Poszukiwanie
nowych sposob6w zwiekszania
motywacji i zaangazowania pra-
cownikéw. Umiejetnos¢ trafnego
ocenienia zachowan i sytuacji,
przekazywania informacji zwrot-
nych.

Inspiruje pracownikéw do
podjecia wysitku w celu
realizacji wyznaczonych
zadan wykorzystujac
zréznicowane techniki
dostosowane do indywidu-
alnych potrzeb. Tworzy
sprzyjajace pracy srodowi-
sko. Poszukuje nowych
sposobéw motywowania.
Trafnie ocenia zachowania
i sytuacje, udziela kon-
struktywnych informacji
zwrotnych.

Zacheca pracownikéw do
realizacji wyznaczonych
celéw, stosuje rézne,
zindywidualizowane tech-
niki motywowania. Dba o
dobra atmosfere pracy.
Trafnie ocenia zachowania
i sytuacje, udziela informa-
cji zwrotnych.

Dba o realizacje wyzna-
czonych celéw, stosuje
rézne techniki motywowa-
nia pracownikéw. Ceni
sobie dobrg atmosfere
pracy. Stosuje przyjete
kryteria oceny zachowan i
sytuaciji, potrafi udziela¢
informacji zwrotnych.

Stosuje niezr6znicowane
sposoby motywowania,
nie zwraca uwagi na
atmosfere pracy. Potrafi
stosowag sie do przyjetych
kryteribw oceny, czasami
udziela informacji zwrot-
nych.

Nie motywuje pracowni-
kéw, nie dba o atmosfere
pracy. Stosuje niezrozu-
miate systemy oceniania
wynikOw pracy i nie udzie-
la informacji zwrotnych.

Demotywuje i utrudnia
pracownikom realizacje
wyznaczonych celéw, nie
stosuje obiektywnego
systemu motywowania i
oceniania lub/i stosuje
wytacznie system kar.
Whprowadza nieprzyjazng
atmosfere pracy.

Zdolno $ci interpersonalne  —
umiejetnos¢é precyzyjnego, jasnego
wyrazanie sie oraz rozumienia i

Atrakcyjnie, zrozumiale,
bez znieksztatcen przeka-
zuje i odbiera wszelkie

Trafnie, zrozumiale, bez
znieksztatcen przekazuje i
odbiera informacje. Inter-

Przekazuje i odbiera infor-
macje zrozumiale, bez
znieksztatcen. Interpretuje

Przekazuje i odbiera
informacje bez znieksztat-
cen. Potrzebuje podpo-

Nie zawsze potrafi prawi-
diowo przekaza¢ informa-
cje, potrzebuje gotowych

Przekazuje i odbiera
informacje ze znieksztat-
ceniami lub przekazuje
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zaangazowania w wypowiedzi
innych. Otwarto$¢ w kontaktach z
ludzmi.

informacje. Interpretuje
fakty, odnajdujac wszelkie
powigzania z sytuacja.
Mocno zaangazowany w
przebieg rozmowy i otwar-
ty na kontakty z ludzmi.

pretuje fakty, odnajdujac
skomplikowane powigzania
z sytuacja. Zaangazowany
w przebieg rozmowy i
otwarty w kontakcie.

rézne fakty zwigzane z
sytuacja. Okazuje zaintere-
sowanie przebiegiem
rozmowy.

wiedzi przy okreslaniu
powigzan réznych faktow
zwigzanych z sytuacja.
Przecietnie zaangazowany
w przebieg rozmowy.

standardéw wypowiedzi.
Ma duze trudnosci z
okreslaniem powigzan
réznych faktéw zwigza-
nych z sytuacja. Stabo
zaangazowany w przebieg
rozmowy, mato otwarty w
kontakcie.

informacje w spos6b
niezrozumialy. Nie potrafi
okresli¢ powigzan réznych
faktéw zwigzanych

z sytuacja. Nie zaintere-
sowany przebiegiem
rozmowy, zamkniety w
kontaktach z innymi ludz-
mi.

Opanowanie i samokontrola -
umiejetnos¢ poddawania wkasnych
zachowan i pogladéw namystowi,
wstrzymywanie sie od spontanicz-
nych dziatan wskutek pytan o ich
mozliwe konsekwencje i oceny,
umiejetno$¢ panowania nad emo-
cjami.

Poddaje wlasne zachowa-
nia i poglady namystowi,
trafnie ocenia konsekwen-
cje podejmowanych przez
siebie dziatan, kontroluje
wtasne zachowania i
dobrze panuje nad emo-
cjami.

Potrafi podda¢ wtasne
zachowania i poglady
namystowi, zdolny do
oceny konsekwencji po-
dejmowanych przez siebie
dziatan. Potrafi kontrolowac
wtasne zachowania i
zapanowac¢ nad emocjami.

Czasami poddaje wtasne
zachowania i poglady
namystowi, stara sie oceni¢
mozliwe konsekwencje
podejmowanych dziatan.
Stara sie kontrolowaé
wlasne zachowania, za-
zwyczaj panuje nad emo-
cjami.

Rzadko poddaje wlasne
zachowania i poglady
namystowi oraz ocenia ich
mozliwe konsekwencije.
Zdarza mu sie nie pano-
wac nad emocjami i nie
kontrolowa¢ wtasnych
zachowan.

Sporadycznie poddaje
wiasne zachowania namy-
stowi oraz ocenie ich
konsekwenciji. Czgsto
zdarza mu sie nie pano-
wac nad emocjami i nie
kontrolowaé¢ wtasnych
zachowan.

Nie poddaje wtasnych
zachowan namystowi, nie
potorfi oceni¢ konsekwen-
cji podejmowanych dzia-
tan. Nie panuje nad za-
chowaniami i emocjami.

Wiara we wlasne kompetencje i
mozliwo $ci - przekonanie o wiasnej
wartosci i mozliwosci wykonania
wigkszosci zadan, brak watpliwosci
i niepewnosci co do zdolnosci
radzenia sobie z zadaniami.

Ma wysokie poczucie
wilasnej wartosci i kompe-
tencji, potrafi poradzi¢
sobie z wigkszoscig zadan,
prezentuje adekwatng
samoocene.

Ma dobrg samoocene,
przekonanie o wiasnej
wartosci i kompetencjach,
przekonany o mozliwosci
poradzenia sobie z wiek-
szoscig zadan.

Zazwyczaj przekonany o
swojej wartosci, mozliwo-
$ciach i kompetencjach,
zazwyczaj zdolny do pora-
dzenia sobie z realizacjq
powierzonych zadan.

Ma stabe przekonanie o
wiasnych mozliwosciach i
kompetencjach, rzadko
radzi sobie z powierzony-
mi zadaniami, raczej
niepewny w dziataniu.

Ma niskie poczucie wha-
snej wartosci i kompeten-
cji, stabo radzi sobie z
powierzonymi zadaniami,
przejawia watpliwosci co
do skutecznosci wiasnego
dziatania, niepewny.

Ma bardzo niskie poczucie
wilasnej wartosci i kompe-
tencji, nie radzi sobie z
powierzonymi zadaniami,
nie wierzy w skutecznosé
wiasnego dziatania.

Samodzielno $¢, inicjatywa i
podejmowanie decyzji - zdolno$¢
do samodzielnego wyszukiwania

i zdobywania informacji, formutowa-
nia wnioskéw i proponowania
rozwigzan, podejmowanie trafnych
decyzji w odpowiednim czasie i
odpowiedzialnosci za dziatania.

Zdolny do efektywnego
samodzielnego dziatania,
wykonujac ztozone, nie-
standardowe zadania
dobiera wtasciwe metody i
$rodki, proponuje nowe
rozwigzania, ktére wyko-
rzystywane sg przez in-
nych. Podejmuje zazwyczaj
trafne decyzje, w optymal-
nym czasie. Cechuje go
wysoka odpowiedzialnos¢
za siebie i gotowos¢ do
podjecia odpowiedzialnosci
za wspotpracownikéw.

Samodzielny w dziataniu,
dobiera metody i Srodki
adekwatne do realizowa-
nych zadan, takze niestan-
dardowych, proponuje
rozwigzania. Podejmuje
trafne decyzje, w optymal-
nym czasie Bierze odpo-
wiedzialnos¢ za efekty
swoich dziatan.

Zdolny do samodzielnego
dziatania, wykonuje zr6zni-
cowane zadania, proponuje
rozwigzania. Potrzebuje
wsparcia przy niestandar-
dowych zadaniach. Potrafi
podejmowac trafne i szyb-
kie decyzje. Cechuje go
odpowiedzialnos¢.

Samodzielnie realizuje
proste zadania, wymaga
nadzoru w trudniejszych.
Korzysta z gotowych
wzorcéw rozwigzania. Nie
podejmuije inicjatywy w
realizacji kolejnych etapéw
zadania. Potrafi podejmo-
wac decyzje, ale potrzebu-
je wiecej czasu. Na ogé6t
czuje sie odpowiedzialny
za prace.

Na ogét nie dziata samo-
dzielnie, wymaga statej
pomocy. Niechetnie po-
szukuje informacji. Trud-
nos¢ sprawia mu podej-
mowanie decyzji, potrze-
buje czasu. Podejmujac
dziatania nie czuje sie za
nie odpowiedzialny.

Nie potrafi dziata¢ samo-
dzielnie, bez angazowania
innych oséb. Nie poszuku-
je informacji. Nie podejmu-
je dziatan i odpowiedzial-
nosci za nie. Unika po-
dejmowania decyzji.
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10. Wzér arkusza zbiorczej oceny kandydatow

ARKUSZ ZBIORCZY OCENY KANDYDATOW

(miejscowo$¢ i data)

(rozmowa kwalifikacyjna na stanowisko)

Cztonkowie komisji
Kandydaci Looooia, 2, Biiiiiiinn, bovoiinn, T Ocena
A *
ol fe [ [ o e v fe e e v n Jwm v [0 o [wm v | egeina
1.
2.
3.
4
5.
6.
7.
*Ocena ogolna stanowi $rednig arytmetyczng
I — Ocena predyspozycji osobowos$ciowych.
Il — Ocena umiejetnosci kierowniczych.
Il — Ocena koncepcji pracy na stanowisku.
IV — Doswiadczenie zawodowe.
Podpisy cztonkéw komisji 1 .................. 2 i 1 N > JEPT
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11. Ankieta ewaluacyjna

BADANIE EWALUACYJNE

Biuro Kadr i Szkolenia KGP (KWP/KSP, Szkoly PolicjiKMP/KPP/KRP W ...................... )
prowadzi badanie ewaluacyjne postepowania kwalifikacyjnego na wybrane stanowiska stuzbowe
w Policji.

W zwigzku z tym zwracamy sie z proshg o wypetnienie Kwestionariusza ewaluacyjnego. Ce-
lem badania ankietowego jest poznanie Pana/Pani opinii dotyczacej postepowania kwalifikacyjnego.
Prosimy o szczere i wyczerpujace odpowiedzi oraz o wypetnienie wszystkich rubryk niniejszego Kwe-
stionariusza. Panstwa pomoc w postaci oceny postepowania przyczyni sie do oceny trybu i zasad

postepowan organizowanych w przysztosci.

Dziekujemy za wypetnienie Kwestionariusza

INSTRUKCJA WYPELNIANIA KWESTIONARIUSZA EWALUACYJNEG O

W kwestionariuszu zawarte sg pytania dotyczace wybranych aspektéw postepowania kwalifi-
kacyjnego oraz pytania metryczkowe. Prosimy o doktadne postepowanie wedtug instrukcji poprzedza-
jacej kazdy blok pytan w Kwestionariuszu. Odpowiedzi nalezy udziela¢ poprzez wpisanie znaku ,X”

w miejscu, ktore jest zgodne z Pana/Pani opinig na dany temat.

W pytaniach, w ktorych nie ma skali odpowiedzi, prosimy wpisa¢ w puste miejsca wlasng od-

powiedz. W tych pytaniach moze Pan/Pani wyrazi¢ wiasng opinie.

Do wyrazenia opinii dotyczacych zagadnien, ktére nie wystapity w Kwestionariuszu, postuzy
Panstwu punkt nr 10 ,Inne uwagi i propozycje”.
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12. KWESTIONARIUSZ EWALUACYJNY

DANE METRYCZKOWE

Ple¢

Wiek

Staz stuzby w Policji

Obecnie zajmowane stanowisko

Staz stuzby na obecnym stanowisku

1. W jaki sposob uzyskat(a) Pan(i) informacje o postepowaniu kwalifikacyjnym na apli-
kowane stanowisko

internet (strona jednostki ogtaszajacej konkurs),

— inna strona internetowa,

— inna forma ogtoszenia przez jednostke ogtaszajgca konkurs,

— od innych funkcjonariuszy/pracownikéw Policji,

—  WINNY SPOSOD, JAKI: ©.i vt e s e e e e ——————— ,

2. Czy tresc¢ ogtoszenia zawierata wszystkie niezbedne informacje dla kandydata?

Skala: 1 —nie, 2 —raczej nie, 3 — trudno powiedzieé, 4 — raczej tak, 5 — zdecydowanie tak.

1 2 3 4 5

3. Czy konstrukcja i tres¢ pytan testowych byta zrozumiata?

tak nie

4. Czy wedlug Pana(i) test wiedzy posiadat:

zdecydowanie tak  raczej tak raczej nie zdecydowanie nie

— odpowiedni czas trwania,

— odpowiednig ilos¢ pytan,

— zrozumiate pytania,
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5. W jakim stopniu pytania zadane przez komisje umozliwity Panu(i) zaprezentowanie
swoich(jej):
zdecydowanie tak raczej tak raczej nie zdecydowanie nie

— predyspozycji osobowos$ciowych,

— umiejetnosci kierowniczych,

— motywacji,

— osiggnie¢ i doswiadczenia
zawodowego.

6. Czy wedlug Pana(i) w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej panowata dobra atmosfera,
sprzyjajgca otwartej komunikacji?

Skala: 1 —nie, 2 —raczej nie, 3 — trudno powiedzieé, 4 — raczej tak, 5 — zdecydowanie tak.

1 2 3 4 5

7. Jak ocenia Pan(i) spos6b przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego?

Skala: 1 — bardzo nisko, 2 — nisko, 3 — odpowiednio, 4 — wysoko, 5 — bardzo wysoko.

1 2 3 4 5

8. Czy Pana(i) zdaniem ponizsze etapy postepowania kwalifikacyjnego wymagajg
Zmian:

tak nie

— publikacja ogtoszenia,

— gromadzenie dokumentacji osobowej,

— opracowywania koncepcji,

— test wiedzy,

— rozmowa kwalifikacyjna.

(jesli tak, to dlaczego)

67



9.

Inne uwagi i propozycije.
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