Zalacznik nr 1 do decyzyi.....0. 77 ..

REGULAMIN

NABORU KANDYDATOW DO PRACY NA STANOWISKA POMOCNICZE,

ROBOTNICZE 1 OBSLUGI ORAZ STANOWISKA MEDYCZNE W SLUZBIE
ZDROWIA W NADBUZANSKIM ODDZIALE STRAZY GRANICZNEJ

ROZDZIAL 1
POSTANOWINIA OGOLNE

§1
I. Regulamin okre$la zasady naboru pracownikéw do pracy w Nadbuzanskim
Oddziale Strazy Granicznej w Chelmie, zwanym dalej ,Oddzialem™. na wolne
stanowiska pomocnicze, robotnicze i obstugi oraz na stanowiska medyczne w Stuzbie
Zdrowia zwane dalej ,,stanowiskami”,
2. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w ramach umowy
0 pracg, w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réGwnego dostgpu do

miejsc pracy w Oddziale.

§2

I Nabor pracownikéw prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na istniejgcym
stanowisku lub w wyniku utworzenia nowego stanowiska w Oddziale.

2. Nabér kandydatow na wolne stanowiska jest otwarty i konkurencyjny.

3. Otwartos¢ naboru jest realizowana w szczegolnosci  poprzez upowszechnianie
informacji o wolnych stanowiskach i prowadzonych naborach kandydatéw na te
stanowiska.

4. Do naboru na wolne stanowisko moze przystapi¢ kazdy po zlozeniu swojej oferty na
warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

5. Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana w szczegdlnosei poprzez tworzenie
warunkéw wyboru na wolne stanowisko kandydata. spelniajacego  wymagania

zwiazane ze stanowiskiem, na ktére przeprowadzany jest nabor.



6. Nabor moze by¢ prowadzony sposrdd kandydatow spoza struktury Oddzialu oraz
wsrod jego pracownikow.,
7. Naboru na wolne stanowisko, mozna nie przeprowadzac, w szczegdlno$ei:
a) zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych,
b) w wyniku realizacji umowy o zorganizowanie stazu,
¢) zatrudnienia bezposrednio po zakonczeniu umowy o prace w stuzbie cywilnej,
d) zawarcia umowy o pracg bezposrednio po zwolnieniu ze shuzby
funkcjonariusza.
e) w przypadkach szczegolnie uzasadnionych potrzebami Oddziatu.
8. Decyzjg, o zatrudnieniu pracownika bez stosowania regulaminu naboru podejmuje
Komendant Oddzialu po uzyskaniu opinii  kierownika komorki/jednostki

organizacyjnej, w ktorej ma zosta¢ zatrudniony pracownik.

§3

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Komendant Oddzialu z wlasnej

inicjatywy lub na wniosek kierownikow komorek/ jednostek organizacyjnych.
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Akceptacja wniosku przez Komendanta powoduje wszczecie procedury naboru.
3. Whniosek kierownika komorki/ jednostki organizacyjnej o wszczecie naboru na wolne
stanowisko powinien zawiera¢; wskazanie potrzeby zatrudnienia nowego pracownika,

zakres obowiazkow, wymagania niezbgdne i dodatkowe na danym stanowisku.

ROZDZIAL 11
PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA

§4

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
Powolanie Komisji Kwalifikacyjnej,
Wstepna selekcja - analiza dokumentow.

Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.
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Selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna (obligatoryjny etap naboru)



b)

c)

test kwalifikacyjny (fakultatywny etap procesu kwalifikacyjnego),

zadanie praktyczne (fakultatywny etap procesu kwalifikacyjnego).

7. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko.

8. Poinformowanie kandydatéw o wynikach naboru.

I. Na podstawie zatwierdzonego przez Komendanta Oddzialu wniosku. dotyczacego

wszczgeia procedury naboru lub na jego polecenie, pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia

sporzadza ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko.

2. Ogloszenie o wolnym stanowisku podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez

umieszczenie:
1) na stronie internetowej Oddziatu,
2) zgloszenie do wlasciwego miejscowo Powiatowego Urzedu Pracy.
3) na tablicy informacyjnej w miejscu ogélnie dostepnym w siedzibie Oddziatu,
4) w Biuletynie Informacji Publicznej Strazy Granicznej.
3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest umieszezenie ogloszenia

dodatkowo w prasie lokalnej.

4. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

nazwe i adres urzedu,

okreslenie stanowiska. na ktore ogloszono nabor,

okreslenie wymiaru zatrudnienia,

wskazanie proponowanej wysokosci wynagrodzenia,

okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z przepisami prawa
regulujgcymi kwalifikacje zawodowe i uprawnienia do wykonywania zadan na danym
stanowisku, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow oraz numeru telefonu

kontaktowego.
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Ogloszenie powinno by¢ opublikowane nie krocej niz 10 dni kalendarzowych, a dla
ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego pracownika, nie krocej niz 5 dni

kalendarzowych.

§6

Po opublikowaniu ogloszenia, nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od

kandydatéw, przez okres wskazany w tym ogloszeniu.

Na dokumenty aplikacyjne skladajg si¢;

1) list motywacyjny,

2)  zyciorys - curriculum vitae,

3)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane do$wiadczenie zawodowe,
staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, inne),

4)  kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5)  kserokopia dowodu osobistego lub oswiadczenie kandydata o posiadaniu
obywatelstwa polskiego.

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7)  os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem za przest¢pstwa popelnione umysinie,

8) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa
skarbowe popelnione umysinie,

9)  os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

10) pisemne os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postegpowania sprawdzajacego lub kopia posiadanego po$wiadczenia uprawniajgcego
do dostepu do informacji niejawnych (dot. tylko stanowisk zwigzanych z dostgpem
do informacji niejawnych).

Wzor oswiadezen stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu i jest jednoczesnie

zalgcznikiem do publikowanego ogloszenia.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko w formie pisemnej. po

umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze w terminie w nim wskazanym.

Dokumenty zlozone po terminie lub poza ogloszeniem, o ktérym mowa w ust. 1 nie

podlegaja rozpatrzeniu.



§7

Komisj¢ Kwalifikacyjng powoluje Rozkazem Dziennym Komendant Oddzialu,

wyznaczajac jednoczesnie przewodniczacego Komisji.

Zadaniem Komisji Kwalifikacyjnej jest przeprowadzenie procesu naboru kandydatow na

wolne stanowisko.

W sklad Komisji Kwalifikacyjnej wchodza:

1) Kierownik wnioskujacej o nabor komorki/jednostki organizacyjnej lub osoby przez
niego upowaznione,

2)  Przedstawiciel Wydzialu Kadr i Szkolenia,

3)  Przedstawiciel Wydzialu VI Zamiejscowego BSW,

W skiad Komisji Kwalifikacyjnej dodatkowo moze wchodzi¢ inna osoba wyznaczona

przez Komendanta Oddziatu.

Pracami Komisji Kwalifikacyjnej kieruje jej przewodniczacy.

Komisja dziala do czasu zakoiiczenia procedury naboru na wolne stanowisko i zostaje

rozwigzana z chwilg zatwierdzenia dokonanego wyboru kandydata do pracy na dane

stanowisko, przez Komendanta Oddzialu.
§8

Po zlozeniu dokumentéw przez kandydatéow Komisja Kwalifikacyjna dokonuje ich
analizy.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okres$lonymi w ogloszeniu, wynikiem czego jest wstepne
okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata na wolnym stanowisku.

W przypadku zlozenia przez kandydatow co najmniej 20 ofert pracy na wolne stanowisko
Komisja kwalifikacyjna moze do dalszego etapu dopusci¢ tylko wybranych kandydatow
spelniajgcych wymagania formalne, biorge pod uwage posiadanie przez kandydatow

kwalifikacji szczegolnych.
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§9

Koncowa selekcja kandydatéw nastepuje w sposob okreslony w § 4 pkt. 6.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja kwalifikacyjna 2  wybranymi

kandydatami, wylonionymi we wczesniejszym etapie naboru, okreslonym w § 4 ust. 4

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest weryfikacja informacji zawartych w aplikacji danego

kandydata.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢:

1) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow.,

2) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio,

3) zakres wiedzy fachowej z zakresu specyfiki stanowiska,

4) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja kwalifikacyjna. Kazdy z czionkow

Komisji ma prawo zadawaé pytania w zakresie tematyki okreslonej w ogloszeniu

o naborze.

Rozmoweg kwalifikacyjng moze poprzedza¢ test kwalifikacyjny i/lub prakiyczny

sprawdzian umiejetnosci.

Test kwalifikacyjny jest przygotowywany przez Komisje kwalifikacyjna, ktéra okresla

jego zakres i sposob punktacii.

Po przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego i/lub praktycznego sprawdzianu umiejgtnosci

Komisja przeprowadza rozmowg kwalifikacyjng z osobami, ktore uzyskaly najwyzsza

liczbe punktow (okreslong kazdorazowo przez Komisje).

Zadanie praktyczne przygotowuje Komisja i okresla sposob jego oceny.

. Celem zadania praktycznego jest wykazanie si¢ przez kandydata umiejgtnosciami

praktycznymi, ktére pozwolg ocenié: dokladnos$¢ wykonywania zadania, estetyke, jakos¢,
fachowo$¢ wykonywanej pracy w danym zawodzie, umiejgtnosé wykorzystania wiedzy
i do$wiadczenia zawodowego kandydata, wymaganych na danym stanowisku.

Po przeprowadzeniu narady nad wynikami poszezegélnych etapéw naboru Komisja

ocenia odrebnie kazdego kandydata.

. Komisja typuje do zatrudnienia, najlepiej ocenionego kandydata.

Jezeli co najmniej dwoch kandydatéw na rownym, najwyzszym poziomie spelnia

wymagania na dane stanowisko, Komisja moze przeprowadzi¢ ponowng rozmowg



[§9]

kwalifikacyjng lub przygotowaé zadanie praktyczne w celu wylonienia najlepszego

kandydata.

§10

Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protoko! z przeprowadzonego

naboru.

Protokot zawiera w szczegdélnosei:

1)  okreslenie wolnego stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczb¢ kandydatow
oraz imiona, nazwiska I miejsce zamieszkania nie wigcej niz 3 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2)  informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3)  uzasadnienie proponowanego wyboru.

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatéw nie podlega publikacji.

Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata podejmuje Komendant Oddzialu

po zatwierdzeniu protokotu naboru.

Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 2 do regulaminu.

§11

Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor
zobowiazani s3 do kontaktu telefonicznego z komorkg Wydzialu Kadr i Szkolenia, w celu

uzyskania informacji o wynikach naboru.

Informacje sq udzielane po zatwierdzeniu protokolu naboru przez Komendanta Oddziahu,

ROZDZIAL 111
PRZEPISY KONCOWE

§ 12

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie naboru, dolgcza

si¢ do jego akt osobowych.
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Dokumenty aplikacyjne osob, ktore zostaly umieszezone w protokole naboru. sg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego
w procesie naboru, a nastepnie zgodnie z pkt. 3 niszczone.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow podlegaja protokolarnemu zniszczeniu

§13

-

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru, ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
jego nawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod

wytypowanych kandydatow wymienionych w protokole naboru.
§14

W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadnionych potrzebami Oddzialu, Komendant ma

prawo odstapi¢ od prowadzenia naboru lub uniewazni¢ prowadzony nabor na wolne

stanowisko.



....................................................... Chelm, dnia...oswmees
(nazwisko i imieg)
(adres)
OSWIADCZENIE
Ja A1ZEs DOAPISaUVIE] nesissvus s s vaosu s s 1) O —
legitymujacy(a) si¢ dowodem osobistym seria........... Nroii e

oséwiadczam, zZe:

1. korzystam / nie korzystam z pelni praw publicznych,

2. jestem / nie jestem karany/a za przestepstwa popelnione umysine lub umysinie
przestepstwa skarbowe,

3. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celow rekrutacji,

4, wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych*

(czytelny podpis)

Uwagi:

* dotyczy stanowisk, na ktorych jest wymagane posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajace
do dostepu do informacji niejawnych.



Zal. Nr?2

LATWIERDZAM™ Chelmdn. wuwmsommssspo T

PROTOKOL.

z komisyjnego rozpatrzenia ofert zlozonych przez kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
w Nadbuzanskim Oddziale Strazy Granicznej na stanowisko pomocniczo-obslugowe.

Komisja kwalifikacyjna powolana przez Komendanta Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy
Granicznej rozkazem dziennym nr ......... LIOER v seosnussease r. w skladzie:

preewodnisrsion: . vmmmssemiseariss
czlonkowie: ...

dokonala rozpatrzenia ofert zlozonych przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w NOSG na
stanowisko:

.......................................................................................................................

( nazwa komorki / jednostki organizacyjnej, w ktérej znajduje sie stanowisko)

W procesie rekrutacji-zastosowano metodg rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem techniki
.. ogloszenia o pracg”, podlegajacego upowszechnieniu:

1. w Powiatowym Urzgdzie Pracy w............... R L1 [ 5
2. na stronie internetowej Nadbuzanskiego Oddzialu SG w okresie od...... rdo L.
3. na stronie internetowej BIP Nadbuzanskiego Oddziatu SG w okresie od....... o [ S r.
4. natablicy ogloszen Nadbuzanskiego Oddziatu SG w okresie od....... I r.

Termin przyjmowania ofert uptynat z dniem ............. r.

Komisja stwierdza, iz w sprawie zatrudnienia na ww. stanowisko w ustalonym terminie
wplynely do oddzialu .............. oferty pracy (wykaz zal. Nr 1).

Proces kwalifikacyjny skiadal si¢ z nast¢pujacych etapow:
1. analiza ofert,
I1. selekcja koncowa ( rozmowa kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny, zadanie praktyczne).

Ad. 1
Do oceny spelienia wymagan formalnych zastosowano metod¢ analizy dokumentow, z
wykorzystaniem techniki poréwnawczej spelniania przez ofert¢ 1 kandydatéw wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze, pod wzgledem:
a) formalnej kompletno$ci wymaganych dokumentow,
b) posiadanego wyksztalcenia

W procesie selekcji — zastosowano metode analizy dokumentow z wykorzystaniem analizy
biograficznej. edukacyjnej i zawodowej kandydatéw, jak rowniez technike panelowej

rozmowy kwalifikacyjne;j.

Ad. 11



a) Do drugiego etapu posigpowania kwalifikacyjnego zaproszono ...(ilos¢ osob)........
kandydatow (wykaz zal. nr 2)

Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzono wdniu ....................
WA roZMOWE DI ZBIOEH 81 . o mnomss ivishi i s S8 SRR SFE R S R S ST e

Komisja brala pod uwage posiadane przez kandydatow doswiadczenie oraz zasob wiedzy w
| 1 R S TSRS N RTEET RN ————

Po przeprowadzeniu rozmow komisja ustalita list¢ kandydatow:

b) opis testu (jezeli zostanie przeprowadzony)
c) opis zadania j jego wynik (jezeli zostanie przeprowadzone)

Biorac powyzsze pod uwage komisja wnioskuje 0 wszczecie procedury dalszego opracowania
kadrowego, a nastgpnie po jego pozytywnym zakonczeniu o zatrudnienie Pana / Panig
........................... C/Suiriiiiiireieen . N@ STANOWISKU Lo

Whniosek swoj komisja uzasadnia tym, ze wytypowany kandydat:

1. spetnil kryteria brane pod uwagg w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej,
2. posiada wyksztalcenie ..o,
3. posiada doswiadczenie zawodowe m.in. W ZaKIESIE ........iveivirviviiniiimiimnriirineecnn

W przypadku stwierdzenia przeciwwskazan do zatrudnienia ww. kandydata lub w przypadku
jego rezygnacji z zatrudnienia, komisja wnioskuje o zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby
sposrod nizej wymienionych:

s seeummmemEm
2 cvemersssessssses
Oferty pozostatych kandydatéw komisja proponuje rozpatrzy¢ odmownie i po udzieleniu
im odpowiedzi co do sposobu ich rozpatrzenia — zniszezy¢ komisyjnie.
Zalgczniki:
zal. 1 - imienny wykaz kandydatow ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie, na stanowisko ... ............

zal. 2 — wyniki rozmowy kwalifikacyjnej
zal. 3 — testy kwalifikacyjne
Podpisy Komisji:

PreewodieZaey: s

CzIonkowie: e



