DECYZJANR. é‘é’

KOMENDANTA NADBUZANSKIEGO ODDZIALU STRAZY GRANICZNEJ
2006-07-16

w sprawie naboru do korpusu stuzby cywilnej w Nadbuzanskim Oddziale

Strazy Granicznej

W zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 z pézn. zm.) oraz art. 5a ust. 3 pkt 2 ustawy
z dnia 12.10.1990 r. o Strazy Granicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1402 z p6zn. zm.) ustala

sig, co nastgpuje:
ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Decyzja okresla zasady przeprowadzania naboru zewnetrznego oraz naboru
wewnetrznego na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej NOSG.

2. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska w korpusie stuzby cywilnej jest otwarty
i konkurencyjny.

3. Nabor prowadzony jest w siedzibie urzedu lub innym miejscu w przypadku, gdy jest
to uzasadnione potrzebami organizacyjnymi.

§2
Uzyte w decyzji okreslenia oznaczaja:
1) Komendant — Komendanta Nadbuzanskiego Oddzialu Strazy Granicznej
w Chelmie,

2) NOSG, Oddzial — Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej,

3) kandydat — osobe sktadajaca dokumenty w odpowiedzi na ogloszenie o naborze,

4) oferta, aplikacja — dokumenty zlozone przez kandydata do zatrudnienia
w odpowiedzi na ogloszenie o naborze,

5) komérka ds. osobowych — wilasciwa ds. pracownikéw komoérka Wydziatu Kadr

1 Szkolenia,
6) wnioskodawca — kierownik komorki/jednostki organizacyjne;.
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ROZDZIAL 2

PROCEDURA NABORU ZEWNETRZNEGO

§3

Warunkiem  wszczecia procedury naboru jest posiadanie  opisanego
i zwartosciowanego stanowiska pracy.

Rozpoczecie procedury naboru nastepuje z inicjatywy Komendanta lub na wniosek
kierownika komérki/jednostki organizacyjnej, w ktorej zaistnialty nw. okolicznosci
uzasadniajace obsadzenie stanowiska pracy:

1) utworzenie wolnego stanowiska pracy,

2) powstanie wakatu,

3) w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Przed zlozeniem wniosku o wszczecie naboru kierownik komorki/jednostki
organizacyjnej przeprowadza analize opisu stanowiska pracy, na ktére ma byc
prowadzony nabér, potwierdza jego aktualnos¢ lub opracowuje nowy opis,
a nastepnie wnioskuje o jego zatwierdzenie i zwartosciowanie, zgodnie z odrgbnymi
przepisami w tym zakresie.

Kierownik komorki/jednostki organizacyjnej wskazuje we wniosku o wszczecie
naboru metody/techniki selekcji wlasciwe do zastosowania w postepowaniu
kwalifikacyjnym.

Whiosek o wszczecie procedury naboru, zaopiniowany przez Naczelnika Wydziatu
Kadr i Szkolenia oraz Giownego Ksiegowego NOSG, przedkladany jest
Komendantowi do zatwierdzenia.

§4

Na podstawie wniosku o przeprowadzenie naboru, pracownik komorki

ds. osobowych przygotowuje projekt ogloszenia o naborze zgodny z opisem

stanowiska pracy i zawierajacy elementy okreslone w ustawie o stuzbie cywilnej,

ktory nastepnie przedkiadany jest Komendantowi do zatwierdzenia.

W ogloszeniu zawiera si¢ rowniez informacje dotyczace:

1) wysokosci wynagrodzenia zasadniczego oferowanego na stanowisku pracy,

2) stosowanych metod/technik selekcji,

3) sposobu informowania kandydatow o zakwalifikowaniu/niezakwalifikowaniu
do kolejnego etapu naboru,

4) sposobu postgpowania z ofertami kandydatoéw po zakonczonym naborze,

5) ochrony danych osobowych kandydatow,

6) innych kwestii zwiazanych z realizacja naboru.

Pracownik komorki ds. osobowych, po zaakceptowaniu ogloszenia o naborze,

zapewnia jego jednoczesng publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej
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Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, Biuletynie Informacji Publicznej Oddziatu,
na stronie internetowej Oddziahu, a takze zamieszcza je na tablicy informacyjnej
w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie Oddziatu, zachowujac jednolita
tresé i forme.

Ogloszenie o naborze moze zosta¢ przekazane do Powiatowego Urzedu Pracy
wiasciwego ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy na stanowisku.

§5

Kandydat przystepujacy do naboru sktada wymagane dokumenty bezposrednio
w siedzibie urzedu albo droga pocztowa na adres wskazany w ogloszeniu.

W przypadku ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich ztozenia w terminie
uwaza si¢ datg nadania stempla pocztowego.

Wymagane dokumenty, ktére kandydat zobowiazany jest ztozy¢, okresla ogloszenie
o naborze.

Termin do skiadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze byé
krotszy niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego
cztonka korpusu stuzby cywilnej — 5 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie.

Oferty kandydatow sktadane i nadsytane ewidencjonowane sa w Kancelarii Jawnej,
a nastepnie przekazywane do Wydziatu Kadr i Szkolenia.

§6

W celu przeprowadzenia naboru Komendant rozkazem dziennym, powotuje komisje

kwalifikacyjna, zwana dalej ,komisja”, wyznaczajac sposréd jej czlonkéw

przewodniczgcego.

W skiad komisji wchodza:

1) przedstawiciel/e Wydzialu Kadr i Szkolenia,

2) przedstawiciel/e komorki/jednostki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest
nabor,

3) inne osoby, ktorych wiedza i doswiadczenie uzasadniajg powotanie w skiad
komisji.

Komisja dziata przy wspétudziale przedstawiciela Wydziatu VI Zamiejscowego

w Chelmie Biura Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej.

Przed przystapieniem do pracy czlonkowie komisji otrzymuja upowaznienia

do przetwarzania danych osobowych w zakresie przeprowadzania naboru.

Po zapoznaniu si¢ z ofertami kandydatow czlonkowie komisji skladaja pisemne

oswiadczenia o niepozostawaniu z zadnym z kandydatow w takim stosunku, ktory

moglby budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci dziatania cztonka komisji.

Cztonkowie komisji maja obowigzek zachowania w tajemnicy, uzyskanych

w trakcie naboru, informacji o kandydatach.
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6.

10.

11

Upowaznienia oraz oswiadczenia zalacza si¢ do protokolu (wzdr oswiadczenia

stanowi zalgcznik nr 1 do decyzji).

Usprawiedliwiona nieobecno$¢ jednego z czlonkow komisji w trakcie

przeprowadzania ~ poszczegblnych — etapow — naboru, z  wylgczeniem

przewodniczacego komisji, nie wstrzymuje pracy komisji. W takim przypadku
przewodniczacy komisji sporzadza notatke o przyczynie nieobecnosci cztonka
komisji potwierdzong podpisem i data.

Do zadan komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) weryfikacja ofert kandydatéw oraz ocena spelniania wymagan niezbednych
i dodatkowych okreslonych w ogloszeniu,

2) przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego, z zastosowaniem wybranych
metod/technik selekcji:

a) test merytoryczny (wiedzy),

b) test praktyczny,

¢) testrozmowa w celu zbadania kompetencji kierowniczych (w przypadku
stanowisk kierowniczych),

d) rozmowa kwalifikacyjna (obligatoryjna w kazdym naborze),

e) inne wynikajace ze specyfiki pracy na stanowisku;

3) wylonienie albo niewytonienie kandydatow,

4) sporzadzenie protokotu z naboru oraz przygotowanie dokumentacji
odzwierciedlajacej wszystkie czynnosci i1 zdarzenia majace wplyw na przebieg
naboru oraz jego wynik, w tym tresci pytan lub zadan oraz kryteridow i ocen
przyznanych w trakcie naboru, w sposéb umozliwiajacy odtworzenie przebiegu
naboru po jego zakonczeniu.

Stosowane metody i techniki naboru powinny zapewnia¢ w najwigkszym stopniu

obiektywizm oraz eliminowac uznaniowosc.

Fakultatywnym etapem postepowania kwalifikacyjnego jest test merytoryczny

i test praktyczny przeprowadzony w formie pisemne;j.

Komisja konczy swoja dziatalno$¢ z chwila zatwierdzenia przez Komendanta

protokotu z naboru.

§7

Po uplywie terminu do sktadania aplikacji komisja przeprowadza ich weryfikacje

formalna, biorac pod uwage:

1) terminowos¢ oraz kompletnos¢ ztozonych ofert zgodnie z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu, w tym prawidlowos¢ sporzadzonych os$wiadczen,
zaopatrzenie dokumentéw w podpisy kandydatow,

2) spelnienie przez kandydata wymagan niezbednych oraz dodatkowych
okreslonych w ogloszeniu.

Oferty niekompletne, ztozone po terminie, zawierajace niewlasciwie sporzadzone

o$wiadczenia, nie podpisane oraz nie spetniajace wymagan niezbednych zawartych

414



w ogloszeniu podlegaja odrzuceniu, a kandydaci ktorzy ztozyli takie oferty nie sa
dopuszczeni do dalszego etapu naboru.

Posiadane kwalifikacje oraz do$wiadczenie zawodowe stwierdza si¢ na podstawie
dokumentéw przedtozonych przez kandydata okreslonych w ogloszeniu.

Z dokonanej weryfikacji ofert komisja sporzadza wykaz (wzor stanowi zalgcznik
nr 2 do decyzji).

W przypadku braku ofert albo gdy wszystkie oferty zostaly odrzucone, nabér
traktuje sie jako nierozstrzygniety i niezwlocznie sporzadza sie protokot z naboru
oraz upowszechnia informacje¢ o jego wyniku.

§ 8

Po dokonanej weryfikacji dokumentéw pracownik komorki ds. osobowych
sporzadza liste kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, zawierajacg imi¢
1 nazwisko kandydata, ktore stanowia informacje¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Pracownik komorki ds. osobowych publikuje list¢ kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne w Biuletynie Informacji Publicznej NOSG oraz zamieszcza na
tablicy informacyjnej w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Oddziatu,
do dnia ogloszenia wyniku naboru.

§9

Kandydaci wylonieni po formalnej weryfikacji ofert kwalifikuja si¢ do kolejnego
etapu naboru.

Komisja niezwlocznie powiadamia kandydatow o dopuszczeniu albo
niedopuszczeniu do kolejnego etapu naboru, a kandydatéw dopuszczonych do tego
etapu — takze o terminie i miejscu jego przeprowadzenia na co najmniej 5 dni przed
planowanym jego przebiegiem.

. Nieobecnos¢ kandydata na jakimkolwiek etapie naboru traktowana jest jako
rezygnacja z ubiegania si¢ o zatrudnienie na stanowisku pracy.

Kandydaci uczestniczacy w poszczegdlnych etapach prowadzonego naboru
informowani sg o zasadach dokonywania oceny oraz kwalifikacji do kolejnego
etapu naboru.

§10

Test merytoryczny (wiedzy) ma na celu okreslenie poziomu wiedzy teoretycznej
u kandydatow z zakresu okreslonego w ogloszeniu.

Test praktyczny ma na celu weryfikacj¢ poziomu wymaganych umiejetnoscei
praktycznych, wymienionych w ogloszeniu.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Test merytoryczny/test praktyczny przygotowywany jest przez czlonka komisji
reprezentujagcego komorke/jednostke organizacyjna, do ktorej prowadzony jest
nabér, badz inng osobe wyznaczona przez przewodniczacego komisji.

Test merytoryczny/test praktyczny opracowywany jest w postaci arkusza

i sktada si¢ z:

1) instrukeji lub metryczki opisujacej przebieg testu/zadania,

2) czesci merytorycznej, na ktora sklada sig test lub zadanie,

3) materialu weryfikacyjnego, na ktéry sklada si¢ wzorzec prawidiowych
odpowiedzi lub rozwigzan wraz z punktacja oraz ustalona minimalna liczba
punktéw warunkujaca pozytywne zaliczenie testu.

Test wiedzy jest testem wyboru i sktada si¢ z co najmniej 20 pytan. Moze zawiera¢

pytania z wielokrotna, jak i jednokrotng prawidlowa odpowiedzia. Za wskazanie

wszystkich prawidlowych odpowiedzi w pytaniu przyznaje si¢ 1 punkt, za brak lub
wskazanie blednych — 0 punktow.

Warunkiem pozytywnego zaliczenia testu wiedzy jest uzyskanie przez kandydata

co najmniej 60% maksymalnej mozliwej do osiggnigcia liczby punktow.

Przyznane punkty oraz wynik testu umieszcza si¢ w wyznaczonym miejscu w czgsci

merytorycznej testu.

W szczegolnie uzasadnionym przypadku test merytoryczny moze zosta¢ zastgpiony

testem praktycznym.

Test praktyczny moze obejmowac:

1) test na sporzadzenie dokumentu pisanego,

2) test umiejetnosci np. w zakresie znajomosci jezyka obcego, korzystania
z oprogramowania informatycznego, stosowania przepisOw prawa, rozwigzania
zadania liczbowego, referowania wybranego zagadnienia itp.

Zadanie w tescie praktycznym oceniane jest w skali od 0 do 5 punktéw, biorac pod

uwage zrealizowane okreslone elementy zawarte w zadaniu.

Test praktyczny - jezykowy przeprowadza si¢ tylko w przypadku, gdy wymog

znajomosci jezyka obcego wynika z opisu stanowiska pracy.

Test praktyczny - jezykowy zawiera zdania do przetlumaczenia, ktore ocenia sig

w skali od 0 do 3 punktow.

Warunkiem pozytywnego zaliczenia testu praktycznego jest uzyskanie przez

kandydata co najmniej 60% maksymalnej mozliwej do osiagni¢cia liczby punktow.

Test praktyczny moze by¢ przeprowadzony jako odrebny etap naboru lub

zastosowany w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

W szczegolnie uzasadnionym przypadku moze by¢ zastosowany test zawierajacy

elementy testu merytorycznego, testu praktycznego lub testu jezykowego, przy czym

warunkiem pozytywnego zaliczenia jest uzyskanie przez kandydata co najmniej 60%

maksymalnej mozliwej do osiggnigcia liczby punktow.

W przypadku nie uzyskania przez zadnego kandydata wymaganego progu

zaliczajgcego test merytoryczny/test praktyczny, komisja moze podja¢ decyzje

o obnizeniu tego progu.

6/14



17.

(8]

10.

W przypadku naboru na stanowisko, na ktérym wymagana jest umiejetnosc
zarzadzania zespolem lub koordynowania pracami zespotu, a takze posiadanie
doswiadczenia  kierowniczego, przeprowadza si¢ badanie  kompetencji
kierowniczych w formie rozmowy lub testu.

§11

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

2) sprawdzenie predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgcych

prawidtowe wykonywanie obowigzkéw na stanowisku,

3) poznanie celéw zawodowych kandydata,

4) sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkow na stanowisku.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza si¢ wg nastgpujacego schematu:

1) powitanie kandydata,

2) autoprezentacja kandydata przed komisja,

3) zadawanie pytan przez komisje,

4) umozliwienie kandydatowi zadawania pytan w zakresie prowadzonego naboru,
5) poinformowanie kandydata o dalszym przebiegu naboru, a takze o sposobie

udzielenia informacji zwrotne;.

Komisja okresla plan rozmowy, uzgadnia jej cele oraz opracowuje zestaw pytan
z zakresu wiedzy niezbednej do wykonywania obowiazkdéw na stanowisku.

W ramach prowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej komisja zadaje kandydatowi
rowniez, formulowane na biezaco, w dowolnej ilo$ci pytania dodatkowe z obszaru
tematycznego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1-3.

Rozmowy z poszczegoinymi kandydatami powinny mie¢ zblizony czas trwania.
Komisja, dokonujagc oceny rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej
z kandydatem, przyznaje punkty w skali:

1) od 0do 5 za odpowiedz na zadane pytanie z zestawu,

2) od 0 do 3 lacznie za wszystkie odpowiedzi na pytania dodatkowe.

Warunkiem zaliczenia z wynikiem pozytywnym etapu rozmowy kwalifikacyjnej
jest uzyskanie co najmniej 60 % maksymalnej mozliwej do uzyskania liczby
punktow.

Wyniki z rozmowy kwalifikacyjnej zamieszczane sg na wykazie kandydatéw
biorgcych udzial w rozmowach kwalifikacyjnych (wzdr wykazu stanowi zalgcznik
nr 3 do decyzji).

Komisja dokonuje podsumowania ocen uzyskanych przez kandydatéw w trakcie
postgpowania kwalifikacyjnego, umieszczajgc informacje w zestawieniu wynikow
uzyskanych na poszczegolnych etapach naboru (wzor zestawienia stanowi zatgcznik
nr 4 do decyzji).

Komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe, uszeregowanych w porzadku alfabetycznym.
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11. W przypadku rozbieznosci w ocenie kandydatow w ramach przeprowadzanej

L.

rozmowy kwalifikacyjnej lub braku jednomyslnosci komisji, w sytuacji uzyskania
przez kandydatow tej samej liczby punktow, ostateczna decyzje w wyborze
kandydata podejmuje przewodniczacy komisji. Czlonkowie komisji, ktorzy nie
zgadzaja sie z wyborem lub ocena, podpisuja protokét z naboru, umieszczajac
jednoczesnie w tym protokole sprzeciw wraz z uzasadnieniem.

§12

Z przeprowadzonego naboru komisja sporzadza protokol (wzér stanowi zalgcznik

nr 5 do decyzji), ktory zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska w korpusie stuzby cywilnej, na ktére byl prowadzony
nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ ust. 4,

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajacych wymogow
formalnych,

3) informacje o zastosowanych metodach/technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru, albo wskazanie powodéw niewylonienia
kandydatow,

5) sktad komisji kwalifikacyjne;j,

6) inne informacje, o ile zachodzi taka koniecznos¢.

Naczelnik Wydzialu Kadr i Szkolenia przedklada w celu zatwierdzenia

Komendantowi lub osobie go zastepujgcej, protokot wraz z cata dokumentacja.

Na podstawie protokotu Komendant lub osoba go zastgpujaca podejmuje decyzje

w sprawie wyboru kandydata do zatrudnienia sposréd wylonionych kandydatow.

Jezeli w Oddziale wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu

przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetlnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia

o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie

niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie kandydatow, o ktorych mowa

w rozdziale § 11 ust. 10.

Protokot z przeprowadzonego naboru nie podlega publikacji.

§ 13
Pracownik komorki ds. osobowych informuje kandydatéw o wynikach rozmowy

kwalifikacyjnej oraz o decyzji co do wyboru kandydata do zatrudnienia. Informacja
przekazywana jest telefonicznie lub pisemnie (na e-mail lub adres zamieszkania

kandydata).
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2. Zlozenie przez kandydata pisemnej lub ustnej rezygnacji z ubiegania si¢
0 zatrudnienie przed dniem nawigzania stosunku pracy badz wydanie przez lekarza
— profilaktyka orzeczenia stwierdzajacego niezdolnos¢ kandydata do pracy, a takze
brak odpowiedzi kandydata na informacje w sprawie zatrudnienia, przez okres
co najmniej 2 tygodni, powoduje przerwanie procedury zwigzanej z zatrudnieniem.

3. Jezeli w ciggu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, Komendant moze zatrudni¢ inng osobe sposrod kandydatow
wymienionych w protokole.

4. Pracownik komorki ds. osobowych upowszechnia niezwlocznie informacje
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow, w Biuletynie Informacji Publicznej NOSG oraz na tablicy ogloszen w
miejscu ogdlnie dostgpnym w siedzibie Oddziatu. Publikacja wyniku trwa do dnia
zatrudnienia kandydata a w przypadku, gdy nie doszlo do zatrudnienia/wylonienia
kandydata, przez okres do 1 miesigca. Informacja o wyniku naboru powinna
zawiera¢ elementy wskazane w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej.

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wybrany do zatrudnienia dotgcza
si¢ do jego akt osobowych.

2. Oferty kandydatéw, wymienionych w protokole, ale nie zatrudnionych podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigey od dnia objecia
stanowiska przez wybranego kandydata.

3. Oferty kandydatow niewylonionych mozliwe sg do odebrania w ciagu 2 tygodni od
dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie oferty te podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.

4. Protokét z przeprowadzonego naboru wraz z zatacznikami podlega archiwizacji

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL 3

PROCEDURA NABORU WEWNETRZNEGO
§ 15

Nabér wewnetrzny ma umozliwi¢ wylonienie najlepszego kandydata sposrod
pracownikow - czlonkow korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w NOSG, do objecia
stanowiska niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilne;j.
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§16

Rozpoczecie procedury naboru wewngtrznego nastepuje z inicjatywy Komendanta
lub na wniosek kierownika komorki/jednostki organizacyjnej, w ktorej wystepuje
lub wystapi potrzeba obsadzenia stanowiska pracy.

Whniosek o wszczecie naboru zaopiniowany przez Naczelnika Wydzialu Kadr
i Szkolenia oraz Gléwnego Ksiegowego NOSG, przedkladany jest Komendantowi
do zatwierdzenia.

W przypadku wyrazenia zgody przez Komendanta Oddzialu na uruchomienie
naboru wewnetrznego pracownik komoérki ds. osobowych przygotowuje,
w uzgodnieniu wnioskodawca, tres¢ ogloszenia zgodnego z opisem stanowiska
pracy. Projekt ogloszenia przedktadany jest Komendantowi do zatwierdzenia.

§17

Pracownik komorki ds. osobowych upowszechnia ogloszenie o naborze na stronie
intranetowej Oddziatu oraz na tablicy informacyjnej w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie Oddzialu. Ponadto informacje o naborze, w formie
telegramu, przekazuje kierownikom komérek/jednostek organizacyjnych, w ktérych
zatrudnieni sg pracownicy stuzby cywilne;.

Ogloszenie zawiera w szczegdlno$cei:

1) okreslenie kompetencji niezbednych 1 dodatkowych istotnych dla prawidlowego
wykonywania zadan na stanowisku (w zakresie wiedzy, stazu pracy, znajomosci
jezyka obcego itp.),

2) zakres gtownych zadan realizowanych na stanowisku,

3) wskazanie dokumentow, ktore nalezy ztozy¢,

4) okreslenie terminu oraz sposobu sktadania dokumentow.

§18

Pracownik korpusu sluzby cywilnej, ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na wolnym

stanowisku pracy sktada:

1) list motywacyjny skierowany do Komendanta za posrednictwem Naczelnika
Wydziatu Kadr i Szkolenia,

2) formularz aplikacyjny wypelniony w czesci A (wzor formularza stanowi
zalgcznik nr 6 do decyzji),

3) inne dokumenty, jesli ich obowiazek wynika z tresci ogloszenia,

4) dodatkowe dokumenty potwierdzajace kompetencje, ktére uwaza za szczego6lnie
istotne.

Dokumenty sklada si¢ w formie papierowej (poprzez Kancelari¢ Jawna) lub

elektronicznej (na adres wskazany w ogloszeniu) w terminie okreslonym

w ogloszeniu.
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§19

Po uptywie terminu skiadania dokumentéw pracownik komorki ds. osobowych
weryfikuje spelnianie przez pracownikow wymagan formalnych (niezbednych
1 dodatkowych) zwigzanych ze stanowiskiem, mozliwych do oceny na podstawie
dokumentow znajdujacych si¢ w aktach osobowych pracownikow oraz w oparciu
o zlozone przez nich dokumenty.

Ocena spelnienia wymagan formalnych nastepuje poprzez wypelnienie czesci B
formularza aplikacyjnego (wzor formularza stanowi zalgeznik nr 7 do decyzji).
Pracownik komorki ds. osobowych sporzadza listg pracownikow, ktorzy spetniaja
wymagania niezbedne i przekazuje ja wnioskodawcy wraz z dokumentami
aplikacyjnymi pracownikow.

Wnioskodawca po zapoznaniu si¢ z dokumentami aplikacyjnymi sporzadza notatke
stuzbowa z propozycja przeprowadzenia kolejnych etapow naboru lub odstgpienia
od niego. ktdrg nastepnie przedktada Komendantowi,

§ 20

W przypadku decyzji o dalszym prowadzeniu naboru Komendant powoluje

rozkazem dziennym komisje kwalifikacyjna, zwana dalej ,.komisja”, wyznaczajac

sposrod jej cztonkdw przewodniczgcego.

W skiad komisji wchodza:

1) przedstawiciel/’e Wydziatu Kadr i Szkolenia,

2) przedstawiciel/e komorki/jednostki organizacyjnej. do ktorej prowadzony jest
nabor,

3) inne osoby, ktorych wiedza i do$wiadczenie uzasadniajg powotanie w sklad
komisji.

Komisja dziala przy wspotudziale przedstawiciela Wydzialu VI Zamiejscowego

w Chelmie Biura Spraw Wewngtrznych Strazy Granicznej.

. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z pracownikami,

dokonanie oceny wiedzy, doswiadczenia zawodowego oraz innych kompetencji

pracownikOw uczestniczacych w naborze wewnetrznym, w oparciu 0 wymagania

wynikajace z tresci ogloszenia oraz biorgc pod uwage charakter zadan

wykonywanych na stanowisku, stopien ich zlozonosci oraz wymagana na

stanowisku samodzielnos¢ i kreatywno$é.

Oprécz rozmowy kwalifikacyjnej komisja moze =zastosowaé rdéwniez inne

metody/techniki selekcji (np. test wiedzy, test praktyczny, test jezykowy).

Sposob  dokonywania oceny podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw

uczestniczacych w naborze.
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Po przeprowadzonym postepowaniu kwalifikacyjnym komisja sporzadza notatke
stuzbowg z dokonanych czynnosci ze wskazaniem pracownika, ktorego
kompetencje w najwickszym stopniu odpowiadaja wymaganiom zwigzanym
ze stanowiskiem i przedktada wnioskodawcy w celu zapoznania, jezeli nie wchodzi
w sktad komisji.

§ 21

Whnioskodawca na podstawie notatki stuzbowej, w porozumieniu z kierownikiem
komorki/jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, sporzadza
wniosek o zatrudnienie wybranego pracownika na nowym stanowisku pracy.

Whiosek o zatrudnienie zaopiniowany przez Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia
oraz Glownego Ksiegowego NOSG przedkladany jest Komendantowi

do zatwierdzenia.
Pracownicy uczestniczacy w naborze sg informowani (telefonicznie lub pisemnie)

0 jego ostatecznym rezultacie przez pracownika komorki ds. osobowych.
822

Pracownik komorki ds. osobowych upowszechnia wynik naboru wewnetrznego
poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w miejscu ogoélnie dostgpnym
w siedzibie oddziatu oraz na stronie intranetowej oddziatu.

Po zakonczeniu naboru wewnetrznego dokumentacja z  postgpowania
kwalifikacyjnego oraz aplikacje pracownikow rozpatrzone odmownie podlegaja
archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL 4
PRZEPISY KONCOWE
§23
Komendant ma prawo odstgpic¢ od prowadzenia naboru zewngtrznego oraz naboru
wewnetrznego na kazdym jego etapie.

Nabory wszczete, a nie zakonczone przed dniem wejscia w zycie niniejszej decyzji
przeprowadza si¢ na podstawie dotychczas obowiazujacych przepisow.
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§ 24
7, dniem wejscia w zycie niniejszej decyzji traci moc decyzja Komendanta
Nadbuzanskiego Oddziatu SG nr 55/2009 z dnia 20.07.2009 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru kandydatow do pracy w stuzbie cywilnej w Nadbuzanskim Oddziale
Strazy Granicznej.

§25

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Gabuzanskig
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie niniejszej decyzji wynika z realizacji zalecenia znowelizowania Decyzji
nr 55 Komendanta NOSG z dnia 20.07.2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru
do pracy w stuzbie cywilnej NOSG, w zakresie okreslonym w Zarzadzeniu nr 3 Szefa Stuzby
Cywilnej z dnia 30.05.2012 r. w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie
cywilne;.

Decyzja nie pocigga za soba skutkéw finansowych.

/ e . (LN Bl
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Zalacznik nr 1 do Decyzji nr GG’
Komendanta NOSG z dnia .. 2016 -07-7 6

OSWIADCZENIE

(imig 1 nazwisko)
po zapoznaniu si¢ z Decyzja Komendanta Nadbuzanskiego Oddziatu SG w sprawie naboru do
korpusu stuzby cywilnej w Nadbuzanskim Oddziale Strazy Granicznej o$wiadczam, ze:

e nie pozostaj¢ z zadnym z kandydatéw w takim stosunku, ktéry moglby budzi¢
watpliwosci co do bezstronnosdci mojego dzialtania jako cztonka komisji kwalifikacyjnej
powolanej do przeprowadzenia naboru na stanowisko

e zachowam w tajemnicy informacje o kandydatach uzyskane w trakcie tego naboru.

(data i podpis)
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Wynik weryfikacji ofert oraz wymagai niezbednych o dodatkowych: TAK / NIE (wstawi¢ odpowiednio w tabeli)

PODPISY KOMISJIL:
Przewodniczacy: ........

Czlonkowie: .......ccoceninnnee.

Podpis przedstawiciela Wydziatu VI Zamiejscowego w Chetmie Biura Spraw Wewnetrznych SG:
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Zalacznik nr 5 do Deciwz]%i nr CDQ’
Komendanta NOSG z dnia ..2010.-07- 7 6

ZATWIERDZAM Chetm,dn. ................... r.

PROTOKOL

z naboru w stuzbie cywilnej

Komisja kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy
Granicznej Rozkazem Dziennym nr ........ zdnia................... r. w skladzie:
przewodniczacy: ..............................
czfonkowie: ...

dokonata rozpatrzenia ofert zlozonych przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w NOSG na

IATHORISKRN 92535 00 o s 5884568155 s S s
(nazwa stanowiska, pena nazwa komorki organizacyjnej)

W procesie rekrutacji — zastosowano metode rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem techniki
ogloszenia o naborze do pracy (lub: ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego czlonka
korpusu stuzby cywi Inej), podlegajacego upowszechnieniu w okresie od dnia ... do dnia ... :

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow jako ogloszenie nr . ...

2) w Biuletynie Informacji Publicznej Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej,

3) na stronie internetowej Nadbuzarnskiego Oddziatu Strazy Granicznej,

4) na tablicy informacyjnej na biurze przepustek Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej,
5) w Powiatowym Urzedzie Pracy w ................

Termin przyjmowania ofert kandydatow uplyngt z dniem ............ r.

Postepowanie kwalifikacyjne sktadato si¢ z nastepujacych etapow:

L. Weryfikacja formalna i selekcja ofert kandydatow.
11. Test wiedzy.
1. Rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty na ww. stanowisko ztozylo ... kandydatéw, wtym ... z uchybieniem ustalonego terminu
(lub: oferty na ww. stanowisko w ustalonym terminie zlozylo ... kandydatow.)

Do oceny spehiania wymagan formalnych zastosowano metode analizy dokumentéw
z wykorzystaniem techniki poréwnawczej spetniania przez ofertg i kandydatow wymagan okreslonych
W ogloszeniu o naborze pod wzgledem:
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a) zachowania terminu i kompletnosci ztozonych ofert,
b) posiadania przez kandydatéw wyksztalcenia .........
¢) posiadania przez kandydatow doswiadczenia .........
d) posiadania innych kwalifikacji/uprawnien.

Wymagan formalnych nie spetnito ...... kandydatoéw (wykaz zal. nr ... do protokohu).
Ponadto analizie poddano wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu:
T
[ ————

Do II etapu postepowania kwalifikacyjnego, tj. testu wiedzy wytypowano ... kandydatow,
spetniajgcych wymagania formalne.

Kandydaci zostali poinformowani telefonicznie w dniu ........ r. o wynikach weryfikacji
formalnej dokumentdw oraz o terminie kolejnego etapu postgpowania. O swojej rezygnacji z dalszego
udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym poinformowali nw. kandydaci:

W celu oceny wymagania niezbednego okreslonego w ogloszeniu dot. znajomosci przepisow
USEAWY s vomvaamisnas w dniu 11.03.2015r. w Komendzie Oddzialu przeprowadzono test wiedzy. Test
jednokrotnego wyboru skladat sie z .... pytan (zal. nr ... do protokotu). Za kazda poprawng odpowiedz
kandydat otrzymywat 1 pkt., za odpowiedzZ zla lub jej brak kandydat otrzymywat 0 pkt. Maksymalnie
mozna bylo uzyska¢ ... pkt. Do testu przystapito ... kandydatow. Testy kandydatow stanowig zatacznik
nr ... do protokolu.

Do III etapu postepowania kwalifikacyjnego, tj. rozmowy kwalifikacyjnej zaproszono .....
kandydatow, ktérzy z testu wiedzy uzyskali co najmniej ... pkt. (wykaz zal. nr ... do protokotu).

Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzono w dniu .............. r. Ocenie poddano znajomosé
przepisow z zakresu ....... . wg skali 0 — 5 punktéw za kazde zadane pytanie. Natomiast odpowiedz
kandydata na pytania dodatkowe oceniono w skali 0 — 3 punktéw (wykaz zal. nr ... do protokotu).

W wyniku przeprowadzonego naboru komisja wylonita ... najlepszych kandydatow,
spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu  wymagania dodatkowe,
uszeregowanych w porzadku alfabetycznym

Lt o immmn s i e R A S LR A
(imie, nazwisko, adres, stopien niepelnosprawnosci w przypadku jego posiadania, uzyskany wynik)
D T e R T S
(imig, nazwisko, adres, stopien niepeinosprawnosci w przypadku jego posiadania, uzyskany wynik)
Bl o i s i A AT R B B
(imig, nazwisko, adres, stopien niepelnosprawnosci w przypadku jego posiadania, uzyskany wynik)
(imig, nazwisko, adres, stopien niepelnosprawnosci w przypadku jego posiadania, uzyskany wynik)

(imig, nazwisko, adres, stopien niepelnosprawnosci w przypadku jego posiadania, uzyskany wynik)
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Uzasadnienie wylonienia kandydatow/powody niewylonienia kandydatow:

PODPISY KOMISJI:
Przewodniczacy

CZIONKOWIE I it e seesesecersesssess.

373






Zalacznik nr 6 do Decyzji nr 66
Komendanta NOSG z dnia . 2016 ~07-.7 6

FORMULARZ APLIKACYJNY

Czg$¢ A. (wypehia pracownik - kandydat na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej)

na stanowisko: w k.o.:

Dane pracownika
imie i nazwisko:

nr tel. kontaktowego: f adres poczty elektronicznej:
i

o podstawowy o $rednio zaawansowany o dobry o bardzo ry o bzcgly 7

jezyk ......... O podstawowy o srednio zaawansowany o dobry o bardzo dobry o biegly

jgzyk _________ O podstawowy o srednio zaawansowany odobry o bardzo dobry o biegty
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podpis pracownika

212



Zalacznik nr 7 do Deﬁ%ﬁ nr @é
Komendanta NOSG z dnia ‘W* ? )

Czgs¢ B. (wypehia komorka ds. osobowych)

Ocena spelniania wymagan formalnych:

I' Wymaganie Ocena spelnienia

§

i

Wymagania niezbedne
| Jj (1 - spetia [0 - nie spelnia
N 7 [ - spetnia LI - nie spehia
e ____J!L -~
3 j [ - spetnia LI - nie spelia

Wymagania dodatkowe

T

j O - spelnia LI- nie spetnia
] [ - spehia [ - nie speia
I}

1 OO 14 [J - spehia I - nie spetnia

data i podpis Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia






