2015-10-29 zm. 60/D/15

DECYZJA NR 49/D/15
KOMENDANTA PODLASKIEGO ODDZIALU STRA ZY GRANICZNEJ

z dnia 14 wrzd&nia 2015 r.

w sprawie naboru kandydatow do korpusu shaby cywilnej i na stanowiska pracy nienalgace

do korpusu stuzby cywilnej w Podlaskim Oddziale Stray Granicznej
im. gen. dyw. Henryka Minkiewicza w Biatymstoku

W zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada8200 o shibie cywilnej
(Dz.U. z 2014 r., poz. 1111 z fpd zm.), art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 16 wria 1982 r.
o pracownikach ukgdlow pastwowych (Dz.U. z 2013 r., poz. 269 zzp6zm.) oraz art. 5a ust. 2
i ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 12 jlziernika 1990 r. o Stzg Granicznej (Dz.U. z 2014 r. poz. 1402
z p&n. zm.) ustala gj co nasipuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1.

Decyzja okréla organizagj przeprowadzenia naboru kandydatow do korpusibgtaywilnej i na
stanowiska pracy nienalgce do korpusu sy cywilnej w Podlaskim Oddziale StyaGranicznej
im. gen. dyw. Henryka Minkiewicza w Biatymstoku, amego dalej ,naborem” oraz czyrico
poprzedzajce sporgdzenie projektu umowy o prae kandydatem wytonionym w drodze naboru.

§ 2.

Uzyte w decyzji okrélenia oznaczaj

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

kandydat — osapsktadajca dokumenty w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze;
Komendant Oddzialu - Komendanta Podlaskiego Oddzi&tray Granicznej
im. gen. dyw. Henryka Minkiewicza w Biatymstoku;

PoOSG - Podlaski Oddziat Stya Granicznej im. gen. dyw. Henryka Minkiewicza
w Biatymstoku;

ogtoszenie — ogtoszenie o naborze;

WKIiSz — Wydziat Kadr i Szkolenia PoOSG,;

komodrka ds. naboru — Sekaprganizacji i Naboru Wydziatu Kadr i Szkolenia PG,
komoérka ds. osobowych — Sek§praw Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia PoOSG;
komdrka merytoryczna — jednogtkomorke organizacyjg PoOSG, do ktérej prowadzony
jest nabor;

oferta — komplet dokumentéw is$wiadczé, ktore § wymagane od kandydata
aplikujacego na stanowisko olétene w ogtoszeniu, na ktére prowadzony jest nabor;

10) osoba uprawniona — Komendanta Oddziatu lub @pobez niego upoweaiong;
11) Urzad Pracy — urzd realizujcy zadania okidone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r.

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pra@®z.U. z 2015 r., poz. 149, z
zm.), wiagciwy ze wzgeédu na siedzip PoOSG;



12) Urzad — Podlaski Oddziat Sttg Granicznej im. gen. dyw. Henryka Minkiewicza
Z siedzila w Biatymstoku przy ul. Bema 100;

13) nabdér wewrtrzny — proces zmierzgjy do obsadzenia wolnego stanowiska pracy na
podstawie przeniesienia pracownika zatrudnionedrp@SG;

14) stanowiska nienaigce do korpusu s#tby cywilnej — stanowiska pomocnicze, robotnicze,
obstugi oraz stby zdrowia.

Rozdziat 2
Przebieg naboru do korpusu staby cywilnej

§ 3.

Nabor skiada giz nas¢pujacych etapow:

1) zlozenia wniosku w sprawie wszgza naboru;

2) podgcia decyzji w sprawie wszeeia naboru;

3) upowszechnienia informacji o naborze;

4) powotania komisji do przeprowadzenia naboru;

5) rejestracji ofert;

6) przeghdu ofert pod ktem spetniania wymogdéw formalnych (preselekciji);

7) selekcji wigciwej;

8) oceny i wyboru nie wicej niz pieciu najlepszych kandydatéw;

9) podgcia decyzji w sprawie zatrudnienia wybranego karadiyp

10) upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

Decyzg w sprawie wszagxia naboru podejmuje Komendant Oddziatu:

1) zurzdu;

2) na wniosek kierownika komorki merytorycznej w spi@aw/szczcia naboru, zwanym
dalej ,wnioskiem”.

Nabér odbywa si z uwzgbdnieniem pierwszestwa w zatrudnieniu przystugigego

osobom, o ktérych mowa w:

1) art. 29a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 200&Huzbie cywilnej;

2) art. 33 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o wetsrhrdziata poza granicami getwa
(Dz. U. Nr 205, poz. 1203);

3) art. 119 ust. 1 ustawy z dnia 11 wdza 2003 r. o siibie wojskowejzotnierzy
zawodowych (Dz.U z 2014 r., poz. 1414 zzpdzm.);

- na zasadach wskazanych w tych przepisach.

Wz6r wniosku w sprawie naboru oki@ zahcznik nr 1 do decyzji.

§ 4.
Przed wszaoziem naboru dopuszczaesprzeprowadzenie naboru wegtrznego. W tym
przypadku ogtoszenie, ktérego d4tezawiera opis wolnego stanowiska, zamieszcezanai
stronie intranetowej PoOSG i na tablicy oglas2drzedu oraz siedzibie danej placowki
PoOSG, o ile nabor dotyczy stanowiska pracy w plaed SG. Przepisy rozdziatu
2 procedury stosujegodpowiednio.
W szczegolnych przypadkach, na uzasadniony wniksgkwnika komaorki merytorycznej,
Komendant Oddziatu me wyrazé¢ zgod na przeniesienie pracownika — cztonka korpusu
stuzby cywilnej POOSG, na inne stanowisko pracy bezmmawadzenia procedury naboru.
Whiosek powinien zawietauzasadnienie przygia takiego trybu pogpowania.



how

§ 5.
Warunkiem wszagxia naboru do korpusu sloy cywilnej jest posiadanie przez komeérk
merytoryczm wolnego, opisanego i zwakmiowanego stanowiska pracy ordamdkow
finansowych na zatrudnienie na stanowisku i ustgondla stanowiska maoika kwoty
bazowej. Ustalenia tego mintika dokonuje kierownik komorki merytorycznej wspi@l
z Gtbwnym Ksg¢gowym.
Mnoznik kwoty bazowej, o ktorym mowa w ust. 1, ustdtadia stanowiska obsadzanego na
petny wymiar czasu pracy.
Whiosek kieruje sido Komendanta Oddziatu zagpednictwem naczelnika WKiSz.
W przypadku naboru wszeiego z urzdu:
1) naczelnik WKiSz ustala w porozumieniu z Glownym ¢geiwym mnanik kwoty
bazowej dla stanowiska;
2) komorka ds. naboru spadza wniosek, uzgadnig z komérlke merytoryczig skfad
komisji oraz inne niezjuine do jego wypetnienia elementy;
3) naczelnik WKiSz przedstawia wniosek KomendantowdDaltu.
Przed sporgdzeniem wniosku w sprawie naboru, komdérka merytmmgcustala w trybie
roboczym, w Pionie Gtdwnego Kgjowego wskanik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w PoOSG w miegcu poprzedzagpym planowan dat upowszechnienia ogtoszenia
0 naborze.

§ 6.
Tres¢ wniosku, sporgdzonego poza WKiSz, podlega ocenie w komérce dsomapod
wzgledem poprawngi jego wypetnienia. Analiza dotygza opisu i wartéciowania
stanowiska pracy jest dokonywana na podstawie nmdoji otrzymanych z komorki
ds. osobowych.
W przypadku stwierdzenia niepoprawnego wypetniemasku, komorka ds. naboru zwraca
wniosek do komorki merytorycznej wskazajstwierdzone uchybienia lub braki.
Poprawne wypetnienie wniosku komorka ds. naboruwntiza adnotagj o tresci
.pozytywnie zweryfikowany”, opatrzen da, pieczcia imienrg i podpisem osoby
dokonupcej analizy oraz przedktada wniosek naczelnikowiiB&
Czynndaci, o ktorych mowa w ust. 1-3, komérka ds. nabookahuje w terminie 10 dni
roboczych od daty wptywu wniosku do WKiSz.

§7.

Podgcie decyzji w sprawie naboru ngstije poprzez umieszczenie przez @saprawnion na
wniosku piecatki imiennej, daty i podpisu oraz adnotacji cGstie

1)
2)

1.

2.

»Zzgoda” - w przypadku wyrgenia zgody na wszeeie naboru;
»,odmownie” - w przypadku niewyg@nia zgody na wszeeie naboru.

§ 8.

W przypadku podjcia decyzji, o ktérej mowa w § gkt 2 komadrka ds. naboru informuje

pisemnie komork merytoryczig o sposobie rozpatrzenia sprawy.

W przypadku podjicia decyzji, o ktérej mowa w § 7 pkt 1, komorka daboru podejmuje

nastpujace czynnéci w celu upowszechnienia informacji o naborze:

1) sporadza ogtoszenie, w ktorym oprécz elementéw, o ktidrgmowa w art. 28 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ozbhe cywilnej, podaje rownie kwote brutto
proponowanego wynagrodzenia;

2) zamieszcza té¢ ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Katarii Prezesa Rady
Ministrow;
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3) zamieszcza ogtoszenie w Biuletynie Informacji Peiotej Podlaskiego Oddziatu Stya
Granicznej;

4) zamieszcza ogtoszenie na tablicy ogtésaesiedzibie Urzdu i siedzibie danej placowki
SG, o ile nabdr dotyczy stanowiska pracy w placO®G oraz na stronie internetowe;j
PoOSG nie wczmie] nz w dniu ukazania si ogtoszenia o naborze w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Mirdg/ i nie p&niej niz w pierwszym
dniu roboczym nagpujacym po tym dniu.

5) przesyta ogtoszenie do wtawego miejscowo Powiatowego du Pracy.

Za dat upowszechnienia informacji o naborze przyjmujedst zamieszczenia ogtoszenia

w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii PresseRady Ministrow.

Ogtoszenie spogriza s¢ w oparciu o dane zawarte we wniosku élkaeego w 8 3 ust. 4.

Czynndaci, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 - 4, komorka daboru dokonuje w terminie 10

dni roboczych od dnia otrzymania informacji o wygaiu zgody, o ktérej mowa w § 7 pkt 1.

Komorka ds. naboru drukuje fieogtoszenia wraz z dafjego ukazania sii dolgcza do

dokumentow zwjzanych z naborem.

Czynna¢ okreslona w ust. 2 pkt 5 zgodnie z ustaw promociji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy nie jest obligatoryjna.

§9.
Oferty przyjmuje Kancelaria Jawna PoOSG od dniangzechnienia informacji o naborze
i niezwtocznie przekazuje je do komorki ds. naboru.
Komorka ds. naboru dokonuje rejestracji oferty webdym dzienniku korespondenciji.

§ 10.
Komendant Oddziatu powotuje, w drodze Rozkazu Dzegyo, komisj do przeprowadzenia
naboru, zwamdalej ,komisp”, okreslajac jej sktad, zadania oraz okres dziatania.
W przypadku, gdy w tym samym czasie prowadzandvea lub wecej nabory w tej same;j
komorce merytorycznej do ich przeprowadzeniamagpowota jedrg komisg.
Projekt Rozkazu Dziennego w sprawie powotania kfimpizygotowuje komorka ds. naboru
niezwtocznie po upowszechnieniu ogtoszenia o nahoate nie pgniej niz do uptywu
terminu wyznaczonego do sktadania ofert.
Przed spormlzeniem projektu Rozkazu Dziennego w sprawie pomwat&omisji komdrka
ds. naboru, w trybie roboczym, potwierdza skiad igirpodany we wniosku.

8 11.
W sktad komisji wchodzi:
1) przewodniczcy komisji - funkcjonariusz albo pracownik komaorkerytorycznej;
2) czionkowie komisji - dwoch lub wcej przedstawicieli z komaérki merytorycznej oraz
przedstawiciel komorki ds. naboru;
3) sekretarz komisji - funkcjonariusz albo pracowni@morki ds. naboru (bez prawa
gtosu).
Co najmniej jeden z cztonkdéw komisji musicbyztonkiem korpusu sty cywilnej.
Warunek okrélony w ust. 2 nie jest spetniony, gdy jedynym cxe@m komisji kdacym
cztonkiem korpusu sty cywilnej jest sekretarz komisji.
Przewodnicacy komisji kieruje pracami komisji oraz odpowiadaa zprawidtowe
przeprowadzenie naboru.
Osoby wymienione w 8 11 ust. 1 skiaglpjsemne éwiadczenia o zachowaniu w tajemnicy
informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie nabdtorych wzor stanowi zatznik
nr11.
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W przypadku naboru na wolne stanowisko w komoérodrduaej sktad komisji proponuje
naczelnik WKiSz.

W przypadku diugotrwatego braku wilovosci uczestniczenia w pracach komisji osoby
wchodzcej w jej skiad, naley w drodze Rozkazu Dziennego, dokénamiany sktadu
komisji albo terminu jej dziatania. Zmiana sktadankisji nie wptywa na wanosé¢ czynndgci
podgtych przez komisj przed § zmiary. Informacg w sprawie zmiany skiadu komisji
umieszcza giw protokole z naboru.

Krotkotrwata nieobecni@i jednego z cztonkow komisji nie powoduje wstrzynaa prac
komisiji.

Komisja kaiczy swoj dziatalng¢ z chwilp rozpatrzenia przez Komendanta Oddziatu
protokotu z naboru.

§12.

W terminie od 5 do 15 dni roboczych od uptywu temmnmskiadania ofert, przewodnigzy

komisji oraz pracownicy i funkcjonariusze komoérlg. chaboru powotani do sktadu komisji,

dokonup przeghdu ofert pod wzgidem spetnienia wymogow formalnych o#lanych

w ogtoszeniu (preselekcja).

Za ofert spetniagca wymogi formalne okrdone w ogtoszeniu uwa st ofert, ktora

spetnia §cznie nasfpujace warunki:

1) zlozona w terminie;

2) kompletna;

3) uwiarygodniona wtasnecznym podpisem.

Za ofert ztozomg w terminie uwaa st ofert, ktora zlozono w sposoéb, o ktorym mowa

w 8 9 ust. 1, albo nadano na poczcie nigngg) niz w ostatnim dniu terminu wyznaczonego

do skiadania ofert. Datnadania oferty na poczcie ustalg sa podstawie daty stempla

pocztowego.

Za ofert kompleta uwaza st ofert zawieragca wszystkie wymagane w ogtoszeniu

dokumenty i éwiadczenia, a w szczegoku:

1) list motywacyjny lub podanie;

2) zyciorys lub CV;

3) oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutaciji;

4) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umyine
przest¢pstwo lub umyine przesipstwo skarbowe;

5) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych;

6) kopie dokumentu potwierdzgego posiadanie polskiego obywatelstwa lub pisemnie
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwakeas;

7) kopie dokumentéw potwierdzagych wyksztatcenie, okékone kwalifikacje zawodowe
lub uprawnienia, a w przypadku o0séb niepetnospralwmpwniez kopie dokumentéw
potwierdzagcych stopié niepetnosprawniei.

Za ofert uwiarygodniog wlasnogecznym podpisem uwa st ofere zawierajca

dokumenty i éwiadczenia, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-6, opatezprzez kandydata dat

I wlasnoecznym podpisem.

Wzory gwiadcze, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3-6 stanowigzainik nr 9.

Komisja odrzuca ofegtw przypadku niespetnienia oty jednego z warunkdéw, o ktorych

mowa W ust. 2.



10.

11.

12.

13.

14.

ok

Osoby dokonujce przegldu ofert sktadaj na liscie motywacyjnym lub podaniu, obok

piecztki potwierdzagce] zarejestrowanie oferty, opatrzomlaty i podpisem adnotag]

o tresci:

1) ,sw”-w przypadku oferty spetniagej wymogi formalne oki&one w ogtoszeniu;

2) ,nw” - w przypadku oferty niespetnigjej wymogow formalnych okéeonych
w ogtoszeniu.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 adno¢aggupetnia s dodatkowo o informagj

przedstawiajca powod odrzucenia oferty.

Z przeghdu ofert pod wzgidem spetnienia wymogow formalnych odmych w ogtoszeniu

sporadza s¢ protokot z przegidu ofert, ktorego wzoér okéta zahcznik nr 3 do decyzji.

Sekretarz komisji przekazuje protokédt z praelgl ofert, wraz z ofertami kandydatow

spetniajcych wymogi formalne ok&one w ogtoszeniu, osobom wchadgm w skiad

komisji, ktore nie uczestniczyty w przadkie ofert.

Po zapoznaniu siz ofertami kandydatéw przewodnicy i cztonkowie komisji skiadaj

pisemne éwiadczenia o niepozostawaniwadnym z kandydatéw w takim stosunku, ktory

mogtby budzt watpliwosci, co do bezstronoi ich dziatania. Wzoér @wiadczenia stanowi

zalhcznik nr 12.

Komisja nie wytania kandydata, a nabdr traktugejako nierozstrzygrty w szczegolngi,

gdy:

1) nie wplyreta zadna oferta;

2) kandydaci zrezygnowali z ubieganig sistanowisko;

3) zaden z kandydatow nie spetnit wymadgarmalnych;

4) po przeprowadzeniu selekcji komisja stwierdzita,zaden z kandydatow nie spetnia
w wystarczajcym stopniu wymagaprzewidzianych w ogtoszeniu.

W przypadku okrdonym w ust. 13 komisja niezwtocznie spgaiza protokét z naboru oraz

upowszechnia siinformacg o jego wynikach w trybie przewidzianym wdce 8 8 ust. 2 pkt

2-4.

§ 13.
W celu wytonienia najlepszych kandydatow przepraxeade selekcg wiasciwg ofert,
zwary dalej ,selekgy” tylko w oparciu o wymagania wynik@je z tréci ogtoszenia
0 naborze.
Selekcg przeprowadza siw oparciu 0 nagpujace metody:
1) analiz merytoryczg ofert;
2) sprawdzian wiedzy;
3) wykonanie zadania praktycznego przez kandydatow;
4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.
Warunkiem wzcia udzialu w kolejnej metodzie selekcji jest pgayme zakaczenie
poprzedniej.
Wszystkie dokumenty zgromadzone w trakcie seleladficza s¢ do protokotu z naboru.
Sekretarz komisji zaprasza telefonicznie Ilub za@rqmnictwem poczty elektronicznej
kandydatow do udziatu w dalszejeéei procedury kwalifikacyjnej. Jednoczee informuje
0 przewidzianych przez komismetodach i technikach naboru, ktére zostaastosowane
w trakcie jej przebiegu oraz o koniecZob przedstawienia oryginaltdw dokumentow,
o ktérych mowa w 8 12 ust. 4 pkt6i 7.
W przypadku, gdy liczba ofert spetnjaych wymogi formalne jest nie wksza ni 5,
komisja mae zaprosi kandydatow na rozmowy kwalifikacyjne z pomiciem metod
okreslonych w ust. 2 pkt 1-3.



§ 14.
Analiza merytoryczna ofert ma na celu dokonaniengdeweryfikacg ofert pod wzgidem
adekwatnéci do wymagé okrelonych w ogtoszeniu oraz wybdr ofert kandydatow
najbardziej odpowiadaggych tym wymaganiom.
Analiza merytoryczna ofert dokonywana jest na pmd& ustalonych przez komdark
merytoryczrm weryfikowalnych kryteribw oceny z zastosowaniemnktowego systemu
ocen. Kryteria oceny dotygav szczegolngci:
1) poziomu spetniania wymagalodatkowych podanych w ogtoszeniu;
2) profilu wyksztatcenia,;
3) przebiegu pracy zawodowej;
4) znajomdci jezykOw obcych;
5) ukonczonych form doskonalenia zawodowego.
Kryteria oceny analizy merytorycznej ofert wraz zngtowym systemem ocen,
przygotowuje przewodnigey komisji wspdlnie z czionkiem komisji ebagcym
pracownikiem lub funkcjonariuszem komorki merytargej i przekazuje do komorki ds.
naboru niezwtocznie po przeprowadzeniu preselekciji.
Analiza merytoryczna ofert jest obligatoryjna veypwadku naborow, w ktérych liczba ofert
spetniajcych wymagania formalne przekracza 50 ofert.
Do dalszych etapow naboru zogtaiopuszczeni kandydaci, ktérzy otrzymali co najjnie
50 % punktéw maiwych do uzyskania na tym etapie.

§ 15.
Sprawdzian wiedzy obejmuje od 10 do 20 pyednokrotnego wyboru obejnygych zakres
niezledny do prawidiowego wykonywania zadaa stanowisku wskazanym w ogtoszeniu
0 naborze.
Wynik sprawdzianu wiedzy ok§ka si punktowo. Za prawidtow odpowied przyznaje si
1 punkt, a za odpowiedcieprawidiovg albo brak odpowiedzi przyznaje: € punktow.
Warunkiem ztaenia z wynikiem pozytywnym sprawdzianu wiedzy jessiggniecie
co najmniej 60 % maksymalnej adivej do osiagniecia liczby punktow.
Sprawdzian wiedzy jest opracowywany w postaci szkuna podstawie spadzonego opisu
stanowiska i sktadast:
1) instrukcji lub metryczki opisygfrej przebieg sprawdzianu;
2) czesci merytorycznej, na ktgrsklada sj test;
3) materiatu weryfikacyjnego, na ktéry sktada izorzec prawidtowych odpowiedzi.
Przewodnicgcy komisji wspdlnie z czionkiem komisji, gdgcym pracownikiem lub
funkcjonariuszem komérki merytorycznej przygotowujgzekazuje sprawdzian wiedzy do
komorki ds. naboru nie gaiej niz na trzy dni przed terminem przeprowadzenia spréamdz
wiedzy.

§ 16.

Zadanie praktyczne ma na celu sprawdzenie prawdeivdeklaracji sktadanych w ofertach

przez kandydatow oraz oktenie poziomu przygotowania zawodowego w odniesiaio

wymaga stawianych na stanowisku.

Zadanie praktyczne me polegé w szczegolngci na:

1) tescie praktycznym stosowanym do weryfikacji poziomymvaganych i wymienionych
w ogtoszeniu umiefnosci praktycznych;

2) zadaniu selekcyjnym polegaym na wykonaniu zadania analitycznego, sgdueniu
pisma lub rozwjzaniu testu liczbowego stgcego weryfikacji posiadanych przez
kandydata kompetencji nieginych do wykonywania zadana stanowisku.



Zadanie praktyczne jest opracowywane w postacisaikna podstawie spgdzonego opisu
stanowiska i sktadaest:
1) instrukcji lub metryczki opisdgej przebieg zadania;
2) czgsci merytorycznej, na kt@rsktada si zadanie;
3) materiatu weryfikacyjnego, na ktéry sktade sizorzec prawidtowych rozwian wraz

z punktaci w skali od 0 do 10 punktow.
Warunkiem zigenia z wynikiem pozytywnym zadania praktycznegd j@sagniecie co
najmniej 60 % maksymalnej mlowej do osiagniecia liczby punktow.
Przewodnicgcy komisji wspolnie z cztonkiem komisji edgcym pracownikiem lub
funkcjonariuszem komorki merytorycznej przygotowujgzekazuje zadanie praktyczne do
komorki ds. naboru nie pdiej niz na trzy dni przed terminem przeprowadzenia zadania
praktycznego.
Przewodnicgcy komisji mae podjé¢ decyzg, do ktorej dojcza uzasadnienie, o oglsteniu
od przeprowadzenia zadania praktycznego, o ktorgwarw § 13 ust. 2 pkt 3.

§17.
Do uczestnictwa w rozmowie kwalifikacyjnej Konasjzaprasza nie wiej niz 10
kandydatow, ktérzy uzyskali najwszy ilos¢ punktdw na wspnych etapach selekgciji.
W przypadku, gdy liczba kandydatéw w zwku z posiadaniem takiej samejsiéd punktéw
przekracza 10, dopuszcza siazliwo$¢ ustalenia listy wicej niz 10 kandydatéw.
W przypadku, gdy rozmowa kwalifikacyjna nie odbysiaw tym samym dniu co pozostate
formy selekcji, informuje sikandydatow o terminie ich przeprowadzenia.
O ile kandydaci nie zostampoinformowani ustnie o dalszym toku selekcji, jpizg 8§ 13 ust.
5 stosuje si odpowiednio.

§ 18.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest dokonanie océmalifikacji i kompetencji kandydata

pod kytem wymogow okrdonych w ogtoszeniu poprzez ustalenie w szczeggino

1) celéw zawodowych kandydata;

2) predyspozycji i umiejnosci kandydata umdiwiajgcych prawidiowe wykonanie
obowigzkéw na stanowisku;

3) zakresu wiedzy niezdnej do wykonywania obowzkow na stanowisku.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza siwedtug nasfpujacego schematu:

1) powitanie kandydata i przedstawienie sktadu konusjie nie dokonano tego podczas
poprzednich metod naboru;

2) wyjasnienie kandydatowi dalszego przebiegu procesu mabortym ustalenie terminu
I sposobu powiadamiania o wyniku naboru;

3) wstepne zaprezentowanie ¢sikandydata przed komigj w tym przedstawienie
oryginatéw dokumentow, o ktérych mowa w § 12 ugpkd 7;

4) wyjasnienie ewentualnych atpliwosci zwigzanych ze zioonymi dokumentami;

5) zadawanie pytaprzez komisj;

6) ewentualne wykonanie przez kandydata zadania maké&go przygotowanego na
potrzeby przeprowadzanej rozmowy kwalifikacyjnej;

7) umazliwienie kandydatowi zadawania pyitav interesujcych go kwestiach;

8) uwagi kaicowe i paegnanie kandydata.

W celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej pwoelniczcy komisji wspolnie

z cztonkiem komisji, bdagcym pracownikiem lub funkcjonariuszem komorki merycznej,

przygotowuje zestaw pyawraz z materiatem weryfikacyjnym, na ktory sktadagie

przyktadowe, modelowe odpowiedzi wraz z punkidcprzekazuje do komoérki ds. naboru

nie p&niej niz na trzy dni przed przeprowadzeniem rozmow kwadidgnych.



10.

Warunkiem ukdczenia z wynikiem pozytywnym rozmowy kwalifikacyjnest osggniecie
co najmniej 60 % maksymalnej tiovej do osagniecia liczby punktow.

Kandydaci zaproszeni na rozmewwalifikacyjna otrzymup jednakowy zestaw od trzech do
picciu pytar z zakresu wiedzy nieztinej do wykonywania obowzkow na stanowisku.
Komisja dokonuje oceny wiedzy, predyspozycji i ugti@osci zaproszonych na rozmew
kwalifikacyjng kandydatow wedtug jednolitej, punktowej skali oeema kandydatéw
uczestniczcych w rozmowie kwalifikacyjnej, ktora stanowi zetnik nr 4 do decyz;ji.
Rozmowy kwalifikacyjne z poszczegélnymi kandydatapgwinny mie€ zblizony czas
trwania, i o ile nie jest to uzasadnione charakiestganowiska, nie diszy niz 30 minut.
Przewodniczcy komisji mae podj¢ decyzg o wykonaniu zadania praktycznego, o ktérym
mowa w § 18 ust. 2 pkt 6, rbwnoéné& przez wszystkich kandydatéw przed rozgom
rozmow kwalifikacyjnych.

Przy wykonywaniu zadania praktycznego, o ktérym rmaew8 18 ust. 2 pkt 6, przepisy 8§ 16
ust. 1-3 stosuje siodpowiednio.

Rozmowy kwalifikacyjne dokumentujegsw formie notatki, ktorej wzor stanowi zaknik

nr 5 do decyzji i dajcza s¢ do protokotu z naboru.

§ 19.
Po zakaczeniu rozmow kwalifikacyjnych komisja przeprowadaeery poszczegolinych
kandydatow na podstawie uzyskanych przez nich vémiky trakcie rozmow i dokonuje
wyboru nie wgcej niz pieciu najlepszych kandydatéw. Warunkiem uzyskaniaypowmej
oceny jest oggniccie przez kandydata minimalnej liczby punktow polapgych na
pozytywne zaliczenie kalego z etapow.
Komisja uszeregowuje wytonionych w toku procedurgboru kandydatow w paydku
alfabetycznym wraz ze wskazanienridd nich kandydatéw niepetnosprawnych.
Jezeli w urzdzie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumigmzepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiediu 0sOb niepetnosprawnych
w mieshcu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze, jesszy ni 6%,
pierwszéstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepeinospeg, o ile znajduje si
w gronie kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1.
Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji praygoje protokdt z naboru, ktérego
wzOr stanowi zajcznik nr 6 do decyzji i datza do niego zestaw pytavraz z modelowymi
odpowiedziami, arkusz ocen uzyskanych w trakcienmay kwalifikacyjnej oraz ocenione
arkusze sprawdzianu wiedzy i zadaraktycznych wykonanych przez kandydatéw, o ktdryc
mowa w ust. 1.
W przypadku wysipienia rozbienosci w ocenie kandydatow w ramach prowadzonego
naboru lub braku jednoniyosci komisji, w sytuacji uzyskania przez kandydat@jydamej
liczby punktéw, ostatecandecyzg w sprawie spowrgzenia listy rekomendowanych do
zatrudnienia kandydatow podejmuje przewodgigzkomisji. Cztonkowie komisji, ktorzy
nie zgadzaj sie z wyborem lub ocepy podpisug protokdt z naboru umieszcaaj
jednoczénie na tym protokole pisemny sprzeciw wraz z uzaadem.

§ 20.

Decyzg w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata podejriomendant Oddziatu na
podstawie przedimnego do zatwierdzenia przez naczelnika WKiSz patoz naboru.
Sekretarz komisji przekazuje wybranemu kandydatte¥efonicznie lub za goednictwem
poczty elektronicznej, informagjw sprawie wyboru tego kandydata, powiadagtiago
jednoczénie - w przypadku, gdy stanowiskoaae st z dos¢gpem do informacji niejawnych
- 0 obowizku dostarczenia do komoérki ds. naboru w termirtiedhi roboczych liczc od
dnia przekazania informacji, wypetnionej ankiety zjpieczéstwa osobowego lub
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2.

poswiadczenia bezpiecastwa, o ile kandydat posiada taki dokument i jest veazny
zgodnie z odgbnymi przepisami.

Po przekazaniu informacji, o ktdrej mowa w ust.s@kretarz komisji umieszcza w dce
protokotu z naboru adnotgopv tej sprawie, potwierdzarpodpisem i dat

Informacg o wynikach naboru upowszechnia¢ shiezwtocznie po jego zakozeniu.
Przepisy 8§ 8 ust. 2 pkt 2 - 4 stosuje edpowiednio, przy czym okres upowszechnienia
informacji o wynikach naboru w przypadku czysdcio o ktérej mowa w § 8 ust. 2 pkt 4,
wynosi co najmniej 14 dni roboczych.

W okresie 14 dni od dnia ogtoszenia wynikow nabmauvolne stanowisko pracy, kandydaci
bioracy udziat w procedurze rekrutacyjnej, za uprzedrgody udzielory przez naczelnika
WKIiSz, map mazliwos¢ wgladu do dokumentéw zawieggjych ich indywidualne wyniki.
Przewodnicgcy komisji rekrutacyjnej udogbnia do wghdu kandydatowi jego wyniki
uzyskane w prowadzonej procedurze oraz udzielanrdoji w tym zakresie.

W przypadku zakéczenia dziatalngci komisji, czynndéci wymienione w ust. 6 wykonuje
komoérka ds. naboru.

W wypadku, gdy kandydat ubiegay sk o zatrudnienie na stanowisku, na ktore
prowadzony byt nabdr uznae w trakcie prowadzonej procedury zostaly naruszege
prawa, mae wystpi¢ na drog postpowania gdowego. Wiaciwym do rozpatrywania
roszczé zwigzanych z naborem do pracy jesdspracy tji. §d Rejonowy — & Pracy
w Biatymstoku przy ul. Mickiewicza 103.

Rozdziat 3
Przebieg naboru na stanowiska pracy nienaice do korpusu stiby cywilnej

§ 21.
Nabor skiada giz nasgpujacych etapow:
1) zlozenia wniosku w sprawie wszgza naboru stanowtego zajcznik nr 2;
2) podgcia decyzji w sprawie wszezia naboru;
3) sporadzenia i publikacji ogtoszenia;
4) powotania komisji do przeprowadzenia naboru;
5) rejestracji ofert;
6) przeghdu ofert pod ktem spetniania wymogdéw formalnych (preselekciji);
7) selekcji wigciwej;
8) oceny i wyboru do priu najlepszych kandydatéw;
9) podgcia decyzji w sprawie zatrudnienia wybranego karadiyp
10) upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
Decyzg w sprawie wszagia naboru podejmuje Komendant Oddziatu:
1) zurzdu;
2) nawniosek kierownika komorki merytorycznej w spi@wszczcia naboru.

§ 22.
Przed wszaoziem naboru dopuszczaesprzeprowadzenie naboru wegtrznego. W tym
przypadku ogtoszenie, ktérego d4tezawiera opis wolnego stanowiska, zamieszcezanai
stronie intranetowej POOSG i na tablicy ogtask&rzedu siedzibie danej placéwki PoOSG,
o ile nabdr dotyczy stanowiska pracy w placowce. &episy rozdzialu 3 procedury
stosuje si odpowiednio.
W szczegolnych przypadkach, na uzasadniony wniksgkwnika komaorki merytorycznej,
Komendant Oddziatu mie wyrazé zgod na zatrudnienie pracownika na stanowisku pracy
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bez przeprowadzenia procedury naboru. Wniosek pewinawiera uzasadnienie przygia
takiego trybu pogpowania.

§ 23.
Warunkiem wszogxia naboru jest posiadanie przez komodrkerytorycziy wolnego
stanowiska pracy orazodkow finansowych na zatrudnienie na pgrstanowisku. Ustalenia
kwoty wynagrodzenia zasadniczego w kwocie bruttokodaje kierownik komorki
merytorycznej w porozumieniu z Gtéwnym Kgowym.
Whiosek kieruje sido Komendanta Oddziatu zagpednictwem naczelnika WKiSz.
W przypadku naboru wsz¢tego z urzdu:
1) naczelnik WKiSz ustala w porozumieniu z Gtownym ¢&iwym, wynagrodzenie
zasadnicze dla stanowiska,;
2) komorka ds. naboru spadza wniosek, uzgadnigj z komorls merytorycza skiad
komisji oraz inne niezjuine do jego wypetnienia elementy;
3) naczelnik WKiSz przedstawia wniosek KomendantowdDaltu.
Przed sporgdzeniem wniosku w sprawie naboru komérka merytargcmstala, w trybie
roboczym, w Pionie Gtdwnego Kgjowego wskanik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w PoOSG w miegcu poprzedzagym planowan dat upublicznienia ogtoszenia o naborze.

§ 24.
Tres¢ wniosku sporzdzonego poza WKIiSz podlega ocenie w komérce dsomapod
wzgledem poprawngi jego wypetnienia.
W przypadku stwierdzenia niepoprawnego wypetniemasku, komaorka ds. naboru zwraca
wniosek do komérki merytorycznej wskagelijstwierdzone uchybienia lub braki.
Poprawne wypetnienie wniosku komoérka ds. naboruwjgotiza adnotagj o treci
.pozytywnie zweryfikowany”, opatrzan daf, pieczcia imienrg i podpisem osoby
dokonupcej analizy oraz przedkiada wniosek naczelnikowii8&
Czynndgci, o ktorych mowa w ust. 1-3, komérka ds. nabookahuje w terminie 10 dni
roboczych od daty wptywu wniosku do WKiSz.

§ 25.

Podgcie decyzji w sprawie naboru nggtije poprzez umieszczenie przez @saprawnion na
whniosku piecztki imiennej, daty i podpisu oraz adnotacji cGstie

1) ,zgoda” - w przypadku wyrgenia zgody na wszegie naboru;
2) ,odmownie” - w przypadku niewyegnia zgody na wszeeie naboru.

§ 26.

1. W przypadku podjcia decyzji, o ktGrej mowa:

ARN

1) w 8 25 pkt 2 komoérka ds. naboru informuje pisemnimé&de merytoryczig o sposobie
rozpatrzenia sprawy;

2) w 8 25 pkt 1, komodrka ds. naboru spmiza ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
pracy i upowszechnia informgap naborze.

Ogtoszenie spogrza s¢ w oparciu o dane zawarte we wniosku o wgeieznaboru.

Publikacja ogtoszenia ngpuje w szczegolriei przez:

1) zamieszczenia ogtoszenia na tablicy ogtaBeira Przepustek PoOSG i siedzibie danej
placowki SG, o ile nabdr dotyczy stanowiska pracglacowce SG;

2) zamieszczenie ogtoszenia w Biuletynie Informacjiblznej Podlaskiego Oddziatu
Strazy Granicznej;

3) przestanie ogtoszenia do wWtawego miejscowo Powiatowego Wdu Pracy.
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Za dat publikacji ogtoszenia przyjmuje ¢sidat zamieszczenia ogtoszenia na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Podlaskiego Oddai&tray Granicznej.

Czynndaci, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 komoérka ds. nabdakonuje w terminie 10 dni
roboczych od dnia otrzymania informacji o wieaiu zgody, o ktérej mowa w 8§ 25 pkt 1.
Komodrka ds. naboru drukuje $éeogtoszenia wraz z datego zamieszczenia na stronie
PoOSG i dajcza do dokumentow zwzanych z naborem.

8§ 27.
Oferty przyjmuje Kancelaria Jawna PoOSG od dniawgzechnienia informacji o naborze
I niezwtocznie przekazuje je do komorki ds. naboru.
Komorka ds. naboru dokonuje rejestracji oferty webdym dzienniku korespondenciji.

§ 28.
Komendant Oddziatu powotuje, w drodze Rozkazu Dzégio, komisj do przeprowadzenia
naboru okrélajac jej sklad, zadania oraz okres dziatania.
W przypadku, gdy w tym samym czasie prowadzandvea lub wecej nabory w tej samej
komorce merytorycznej do ich przeprowadzeniamaopowoté jedrg komisg.
Projekt Rozkazu Dziennego w sprawie powotania kpmrgygotowuje komérka ds. naboru
niezwtocznie po upowszechnieniu ogtoszenia o nahoate nie pfniej niz do uptywu
terminu wyznaczonego do sktadania ofert.
Przed spormzeniem projektu Rozkazu Dziennego w sprawie pomwat&omisji komorka
ds. naboru, w trybie roboczym, potwierdza sktad igfirpodany we wniosku.

§ 29.
W sktad komisji wchodzi:
1) przewodniczacy komisji - funkcjonariusz albo pracownik komérkerytorycznej;
2) cztonkowiekomisji - nie wicej niz dwoch przedstawicieli komorki merytorycznej oraz
przedstawiciel komorki ds. naboru;
3) sekretarz komisji - funkcjonariusz albo pracowniknmorki ds. naboru (bez prawa
gtosu).
Przewodnicacy komisji kieruje pracami komisji oraz odpowiadaa zprawidtowe
przeprowadzenie naboru.
Osoby wymienione w ust. 1 skiadapisemne éwiadczenia o zachowaniu w tajemnicy
informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie nabdtérego tré&¢ stanowi zacznik
nr11.
W przypadku naboru na wolne stanowisko w komoérodrduaej sktad komisji proponuje
naczelnik WKiSz.
W przypadku dtugotrwatego braku wmiovosci uczestniczenia w pracach komisji osoby
wchodzcej w jej skiad naley, w drodze Rozkazu Dziennego, dokéramiany sktadu
komisji albo terminu jej dziatania. Zmiana skladankisji nie wptywa na wanos¢ czynngci
podjtych przez komisgj przed § zmiarny. Informacg w sprawie zmiany sktadu komisji
umieszcza giw protokole z naboru.
Krétkotrwata nieobecri@i jednego z cztonkéw komisji nie powoduje wstrzynaa prac
komisiji.
Komisja kaiczy swoj dziatalng¢ z chwil rozpatrzenia przez Komendanta Oddziatu
protokotu z naboru.
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10.

11.

12.

§ 30.

W terminie od 5 do 15 dni roboczych od uptywu temmskiadania ofert, przewodnigzy

komisji oraz pracownicy i funkcjonariusze komoérlg. chaboru powotani do sktadu komisji,

dokonup przeghdu ofert pod wzgidem spetnienia wymogow formalnych o#lanych

w ogtoszeniu (preselekcja).

Za ofert spetniagca wymogi formalne okrdone w ogtoszeniu uwa st oferk, ktora

spetnia §cznie nasfpujace warunki:

1) zlozona w terminie;

2) jest kompletna;

3) zostatauwiarygodniona wtasnecznym podpisem.

Za ofert ztozomg w terminie uwaa sk ofert, ktora zlozono w sposéb, o ktorym mowa

w § 27, albo nadano na poczcie nigméj niz w ostatnim dniu terminu wyznaczonego do

sktadania ofert. Dat nadania oferty na poczcie ustalg sia podstawie daty stempla

pocztowego.

Za ofert kompletm uwaza st ofert zawierajca wszystkie wymagane w ogtoszeniu

dokumenty i éwiadczenia, a w szczegoku:

1) list motywacyjny lub podanie;

2) zyciorys lub CV,

3) oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji, ktérego wzor stanowi gegnik nr 10;

4) kopie dokumentow potwierdzgych wyksztalcenie, okéene kwalifikacje zawodowe
lub uprawnienia, a w przypadku osob niepetnospralwnyownie: kopie dokumentéw
potwierdzagcych stopié niepetnosprawniei;

Za ofert uwiarygodniog wilasnoecznym podpisem uwa sk oferk zawierajca

dokumenty i éwiadczenia, o ktéorych mowa w ust. 4 pkt 1-3, opatez przez kandydata

wilasnoecznym podpisem i dat

Komisja odrzuca ofegtw przypadku niespetnienia oftwy jednego z warunkow, o ktérych

mowa W ust. 2.

Osoby dokonujce przegldu ofert sktadaj na liscie motywacyjnym lub podaniu, obok

piecztki potwierdzagce] zarejestrowanie oferty, opatrzomlaty i podpisem adnotag]

0 tresci:

1) ,sw”-w przypadku oferty spetniagej wymogi formalne oki&one w ogtoszeniu;

2) ,nw’- w przypadku oferty niespelniggej wymogdéw formalnych okgéeonych
w ogtoszeniu.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 2, adnataggupetnia si dodatkowo

o informacg przedstawiajca powod odrzucenia oferty.

Z przeghdu ofert pod wzgidem spetnienia wymogow formalnych odmych w ogtoszeniu

sporadza s¢ protokot z przegidu ofert, ktorego wzoér okéta zahcznik nr 3 do decyzji.

Sekretarz komisji przekazuje protokét z praelgl ofert, wraz z ofertami kandydatow

spetniajcych wymogi formalne oké&one w ogtoszeniu, osobom wchadgm w skiad

komisji, ktore nie uczestniczyty w przadkie ofert.

Po zapoznaniu siz ofertami kandydatéw przewodnicy i cztonkowie komisji skiadaj

pisemne éwiadczenia o0 niepozostawaniwadnym z kandydatéw w takim stosunku, ktory

mogtby budzt watpliwosci, co do bezstronoi ich dziatania. Wzoér @wiadczenia stanowi

zalhcznik nr 12.

Komisja nie wytania kandydata, a nabor traktugejako nierozstrzygrty w szczegolngi,

gdy:

1) nie wplyrela zadna oferta;

2) kandydaci zrezygnowali z ubieganig sistanowisko;

3) zaden z kandydatow nie spetnit wymadgarmalnych;
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13.

4) po przeprowadzeniu selekcji komisja stwierdzita,zaden z kandydatow nie spetnia
w wystarczajcym stopniu wymagaprzewidzianych w ogtoszeniu.

W przypadku okrdonym w ust. 12 komisja niezwtocznie spguiza protoko6t z naboru oraz

upowszechnia siinformacg o jego wynikach w trybie przewidzianym w gce 8 26 ust. 3

pkt 1-2.

§ 31.
W celu wytonienia najlepszych kandydatow przepraxeask selekcg wiasciwg ofert tylko
W oparciu o wymagania wynikgje z tréci ogtoszenia o naborze.
Selekcg mazna przeprowadziw oparciu 0 nagpujace metody:
1) analiz merytoryczn ofert;
2) sprawdzian wiedzy;
3) wykonanie zadania praktycznego przez kandydatow;
4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.
Warunkiem wzcia udzialu w kolejnej metodzie selekcji jest pgaybe zakaczenie
poprzedniego etapu kwalifikacji.
Wszystkie dokumenty zgromadzone w trakcie seledadficza s¢ do protokotu z naboru.
Sekretarz komisji zaprasza telefonicznie lub za&rgmmictwem poczty elektronicznej
kandydatow do udziatu w dalszejeéei procedury kwalifikacyjnej. Jednoczee informuje
o przewidzianych przez komégsmetodach i technikach naboru, ktGre zostaastosowane
w trakcie jej przebiegu oraz o konieczob przedstawienia oryginaltdw dokumentdw,
o ktorych mowa w § 30 ust. 4 pkt 4.
W przypadku, gdy liczba ofert spetni@ych wymogi formalne jest nie yksza ni 5,
komisja mae zaprosi kandydatow na rozmowy kwalifikacyjne z pomiciem innych
metod okrélonych w ust. 2.

§ 32.
W przypadku, gdy liczba ofert spetrjaych wymagania formalne jest ekisza ni 50
komisja obowdazkowo dokonuje analizy merytorycznej zémych ofert.
Analiza merytoryczna ofert ma na celu dokonaniengdeweryfikacg ofert pod wzgidem
adekwatnéci do wymagé okrelonych w ogtoszeniu oraz wybodr ofert kandydatow
najbardziej odpowiadaggych tym wymaganiom.
Analiza merytoryczna ofert dokonywana jest na pmd& ustalonych przez komark
merytoryczm weryfikowalnych kryteriow oceny, ktore gwaranjujobiektywizm,
z zastosowaniem punktowego systemu ocen. Kryterieenyy mog dotyczy
w szczegOlIngci:
1) poziomu spetniania wymagalodatkowych podanych w ogtoszeniu;
2) przebiegu pracy zawodowej;
3) ukonczonych form doskonalenia zawodowego;
4) znajomdci jezykOw obcych;
5) referenciji.
Kryteria oceny analizy merytorycznej ofert wraz punktowym systemem ocen,
przygotowuje przewodnigey komisji wspdllnie z czionkiem komisji ebacym
pracownikiem lub funkcjonariuszem komorki merytargej i przekazuje do komorki
ds. naboru niezwtocznie po przeprowadzeniu presglek
Do dalszych etapow naboru zostajopuszczeni kandydaci, ktorzy otrzymali co najjnie
50 % punktéw mgiwych do uzyskania na tym etapie.
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§ 33.
Sprawdzian wiedzy obejmuje od 10 do 20 pydnokrotnego wyboru obejmagych zakres
niezkedny do prawidiowego wykonywania zadaa stanowisku wskazanym w ogtoszeniu
0 naborze.
Wynik sprawdzianu wiedzy oksla se punktowo. Za prawidtow odpowied przyznaje si
1 punkt, a za odpowigdcieprawidtowg albo brak odpowiedzi przyznaje: € punktow.
Warunkiem ztaenia z wynikiem pozytywnym sprawdzianu wiedzy jesggniecie co
najmniej 60 % maksymalnej mlowej do osiagniecia liczby punktow.
Sprawdzian wiedzy jest opracowywany w postaci szku sktada siz:
1) instrukcji lub metryczki opisdgej przebieg sprawdzianu;
2) czesci merytorycznej, na ktgrsklada sj test;
3) materiatu weryfikacyjnego, na ktéry sktada wizorzec prawidtowych odpowiedzi.
Przewodniczcy komisji wspoélnie z cztonkiem komisji ¢dacym pracownikiem lub
funkcjonariuszem komérki merytorycznej przygotowujgzekazuje sprawdzian wiedzy do
komorki ds. naboru nie gaiej niz na trzy dni przed terminem przeprowadzenia spréamdz
wiedzy.
Przewodnicgcy komisji mae podjé¢ decyzg, do ktorej dojcza uzasadnienie, o oglsteniu
od przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy, o ktorym 881 ust. 2 pkt 2.

§ 34.

Zadanie praktyczne ma na celu sprawdzenie prawdeivdeklaracji sktadanych w ofertach

przez kandydatow oraz oktenie poziomu przygotowania zawodowego w odniesiaio

wymaga stawianych na stanowisku.

Zadanie praktyczne me polegé w szczegolngci na:

1) tescie praktycznym stosowanym do weryfikacji poziomymvaganych i wymienionych
w ogtoszeniu umiefnosci praktycznych;

2) zadaniu selekcyjnym polegaym na wykonaniu zadania analitycznego, sgdueniu
pisma lub rozwjzaniu testu liczbowego stgcego weryfikacji posiadanych przez
kandydata kompetencji niegiinych do wykonywania zadana stanowisku.

Zadanie praktyczne jest opracowywane w postacisakuskiada giz:

1) instrukcji lub metryczki opisygej przebieg zadania;

2) czgsci merytorycznej, na ktdrsktada si zadanie;

3) materiatu weryfikacyjnego, na ktéry sktade sizorzec prawidtowych rozwkan wraz
z punktaci w skali od 0 do 10 punktow.

Warunkiem zigenia z wynikiem pozytywnym zadania praktycznegd j@sagniecie co

najmniej 60 % maksymalnej miowej do osiagniecia liczby punktow.

Przewodnicgcy komisji wspolnie z cztonkiem komisji edgcym pracownikiem lub

funkcjonariuszem komorki merytorycznej przygotowujgzekazuje zadanie praktyczne do

komorki ds. naboru nie pdiej niz na trzy dni przed terminem przeprowadzenia zadania
praktycznego.

Przewodnicgcy komisji mae podjé¢ decyzg, do ktorej dojcza uzasadnienie, o oglsteniu

od przeprowadzenia zadania praktycznego, o ktorgwarw § 31 ust. 2 pkt 3.

§ 35.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest dokonanie océmalifikacji i kompetencji kandydata
pod kytem wymogow okrdonych w ogtoszeniu poprzez ustalenie w szczeggéino
1) okreslenie poziomu motywacji;
2) predyspozycji i umiejnosci kandydata umdiwiajgcych prawidiowe wykonanie
obowigzkéw na stanowisku;
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3) uzyskanie innych informacji przydatnych do pgmij decyzji w sprawie wyboru
kandydata.

W celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnejzewodnicacy komisji wspdlnie

z cztonkiem komisji, bdacym pracownikiem lub funkcjonariuszem komorki merycznej,

przygotowuje zestaw pyiawraz z materiatem weryfikacyjnym, na ktéry skiadagic

przyktadowe, modelowe odpowiedzi wraz z punkiacprzekazuje do komorki ds. naboru

nie p&niej niz na trzy dni przed przeprowadzeniem rozméw kwadifignych.

Rozmowy kwalifikacyjne z poszczegélnymi kandydatapgwinny mie€ zblizony czas

trwania, i o ile nie jest to uzasadnione charakiestganowiska, nie diszy niz 30 minut.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza siwedtug nasfpujacego schematu:

1) powitanie kandydata i przedstawienie sktadu konusijie nie dokonano tego podczas
poprzednich metod naboru;

2) wyjasnienie kandydatowi dalszego przebiegu procesu mabertym ustalenie terminu
i sposobu powiadamiania o wyniku naboru;

3) wstgpne zaprezentowanie ¢sikandydata przed komigj w tym przedstawienie

oryginatow dokumentow, o ktorych mowa w 8 30 ugpké 4;

4) wyjasnienie ewentualnych atpliwosci zwigzanych ze zioonymi dokumentami;

5) zadawanie pytaprzez komisj;

6) ewentualne wykonanie przez kandydata zadania mahkégo przygotowanego na
potrzeby przeprowadzanej rozmowy kwalifikacyjnej;

7) umazliwienie kandydatowi zadawania pyitav intereswjcych go kwestiach;

8) uwagi kaxcowe i paegnanie kandydata.

§ 36.
Niezalenie od przytej formuty rozmowy kwalifikacyjnej, dopuszczae¢simazliwosé
zastosowania w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zaidapraktycznego, formetktorego
wraz z materiatlem weryfikacyjnym (przyktadowe mae¢ odpowiedzi wraz z punktagj
opracowuje i przekazuje komorce ds. nabagoznie z pytaniami o ktérych mowa w $oe
8 35 ust. 2przewodniczcy komisji wspolnie z cztonkiem komisjigtacym pracownikiem
lub funkcjonariuszem komorki merytoryczne.
Przeprowadzenie w trakcie rozmowy kwalifikacyjregdania praktycznego jest nhave,
o ile nie byto zastosowane jako eldna metoda selekc;ji.

8§ 37.
Warunkiem ukdczenia z wynikiem pozytywnym rozmowy kwalifikacyjnest osggniecie
co najmniej 60 % maksymalnej tiovej do osagniecia liczby punktow.
Kandydaci zaproszeni na rozmewwalifikacyjna otrzymup jednakowy zestaw od trzech do
picciu pytar z zakresu wiedzy nieztinej do wykonywania obowzkow na stanowisku.
Komisja dokonuje oceny wiedzy, predyspozycji i urti@osci zaproszonych na rozmew
kwalifikacyjng kandydatow wedtug jednolitej, punktowej skali oeema kandydatéw
uczestniczcych w rozmowie kwalifikacyjnej, ktdra stanowi zetnik nr 4 do decyz;ji.
Rozmowy kwalifikacyjne dokumentujeesw formie notatki, ktérej wzor stanowi zaknik
nr 5 do decyzji i dajcza s¢ do protokotu z naboru.

§ 38
Po zakaczeniu rozmow kwalifikacyjnych komisja przeprowadaeerg poszczegoélnych
kandydatow na podstawie uzyskanych przez nich vomikv trakcie rozmow i dokonuje
wyboru nie wgcej niz picciu najlepszych kandydatow. Warunkiem uzyskaniaypamej
oceny jest oggniccie przez kandydata minimalnej liczby punktow polajgych na
pozytywne zaliczenie kalego z etapow.
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Komisja uszeregowuje kandydatow wedtug poziomu rspela przez nich wymagda
okreslonych w ogtoszeniu ze wskazaniendrdd nich kandydatow niepetnosprawnych.
Jezeli w urzdzie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozuimigmzepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiediu 0sOb niepetnosprawnych
w mieshcu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze, jesszy niz 6%,
pierwszéstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnospey, o ile znajduje si
w gronie kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1.

Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji przygofevprotokét z naboru, ktorego
wzor stanowi zajcznik nr 6 do decyzji i dgtza do niego zestaw pyitavraz z modelowymi
odpowiedziami, arkusz ocen uzyskanych w trakcienmay kwalifikacyjnej oraz ocenione
arkusze sprawdzianu wiedzy i zadaraktycznych wykonanych przez kandydatow, o ktlryc
mowa w ust. 1.

W przypadku wysipienia rozbienosci w ocenie kandydatow w ramach prowadzonego
naboru lub braku jednoniyosci komisji, w sytuacji uzyskania przez kandydat@jydamej
liczby punktéw, ostatecandecyzg w sprawie spoegizenia listy rekomendowanych do
zatrudnienia kandydatow podejmuje przewodgugzkomisji. Cztonkowie komisji, ktorzy
nie zgadzaj sie z wyborem lub ocey podpisuj protokdét z naboru umieszczaj
jednoczénie w jego tréci pisemny sprzeciw wraz z uzasadnieniem.

8§ 39.
Decyzg w sprawie zatrudnienia jednego z rekomendowanyeezpkomis¢ kandydatow
podejmuje Komendant Oddzialu na podstawie przeatego do zatwierdzenia przez
naczelnika WKiSz protokotu z naboru.
Sekretarz komisji przekazuje wybranemu kandydattsliefonicznie lub za goednictwem
poczty elektronicznej, informagjw sprawie wyboru tego kandydata, powiadaguiago
jednoczénie - w przypadku, gdy stanowiskogie st z dos¢gpem doinformacji niejawnych
- 0 obowizku dostarczenia do komoérki ds. naboru w termirtiedhi roboczych liczc od
dnia przekazania informacji, wypetnionej ankiety zjpieczéstwa osobowego lub
poswiadczenia bezpiecastwa, jéli kandydat posiada taki dokument i jest onzmga
zgodnie z odgbnymi przepisami.
Po przekazaniu informacji, o ktérej mowa w ust.s@kretarz komisji umieszcza w $ce
protokotu z naboru adnotgopv tej sprawie, potwierdzarpodpisem i dat
Informacg o wynikach naboru upowszechniag¢ sniezwitocznie po jego zakozeniu.
Przepisy 8 26 ust. 3 pkt 1-2 stosuje ailpowiednio.
W okresie 14 dni od dnia ogtoszenia wynikow nabmauvolne stanowisko pracy, kandydaci
bioracy udziat w procedurze rekrutacyjnej, za uprzedrgody udzielory przez naczelnika
WKIiSz, map mazliwos¢ wgladu do dokumentéw zawieegjych ich indywidualne wyniki.
Przewodnicgcy komisji rekrutacyjnej udogbnia do wghdu kandydatowi jego wyniki
uzyskane w prowadzonej procedurze oraz udzielanrdoji w tym zakresie.
W przypadku zakéczenia dziatalngci komisji, czynndéci wymienione w ust. 6 wykonuje
komoérka ds. naboru.

Rozdziat 4
Zatrudnienie wybranego kandydata

§ 40.
Czynnaci zwigzane z zatrudnieniem wybranego kandydata poprzemzegporzdzenie
projektu umowy o pragcrealizuje komorka ds. naboru. Do czyicidych naley:
1) uzyskanie od wybranego kandydata:
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a) wypetnionego kwestionariusza osobowego dla osolggalpcej st o zatrudnienie,
ktdérego wzér okrda zahcznik nr 7 do decyzji;
b) dokumentéw, o ktérych mowa w 8§20 ust. 2 i § 39 Rst.

2) przekazanie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 Jpkt. b do Wydziatu Ochrony
Informacji PoOSG celem weryfikacji lub przeprowadize pos¢powania
sprawdzajcego;

3) wystgpienie do Wydziatu V Zamiejscowego w Biatymstokw i Spraw Wewgtrznych
Strazy Granicznej z prébg 0 wyrazenie opinii w przedmiocie zatrudnienia kandydata do
pracy;

4) powiadomienie komorki merytorycznej o zakaonym naborze;

5) przekazanie telefonicznie lub zaspednictwem poczty elektronicznej osobie, ktéra po
zatrudnieniu wybranego kandydatadbie jego bezpwednim przetaonym, informacji
0 obowhzku wystawienia temu kandydatowi opisu stanowiska zakresem
wykonywanych czynr&ei na podstawie ktérego wystawiane jest skierowamieelu
uzyskania zéwiadczenia o braku przeciwwskazanedycznych do zatrudnienia na
stanowisku. Wystawienie skierowania r@sjle po uzyskaniu pozytywnej opinii
Wydzialu V Zamiejscowego w Biatymstoku Biura SpraWewretrznych Stray
Granicznej;

6) przekazanie wybranemu kandydatowi skierowaniapoykt mowa w pkt 5;

7) przekazanie komorce ds. osobowych oferty wybranégodydata wraz z kopi
zatwierdzonego protokotu z naboru, stanowiskiem Xigld V Zamiejscowego
w Biatymstoku Biura Spraw Wewtrznych Stray Granicznej, zéwiadczeniem o braku
przeciwwskaza medycznych do zatrudnienia na stanowisku orazwiaaczeniem
bezpieczastwa w przypadku jego uzyskania.

Kierownik komoérki merytorycznej, po uzyskaniu infioacji o zakéczonym naborze, sktada

wniosek o zatrudnienie w Podlaskim Oddziale Btr&ranicznej wybranego kandydata.

Wzor wniosku okréa zahcznik nr 8 do decyzji.

§41.
W przypadku zleenia przez wybranego kandydata pisemnej lub usteeygnacji
z ubiegania si 0 zatrudnienie przed dniem nagania stosunku pracy lub wydania przez
lekarza - profilaktyka orzeczenia o niezddiciotego kandydata do padja pracy na
stanowisku, a tate braku odpowiedzi kandydata w terminie 10 dni oatych liczc od dnia
przekazania informacji, o ktérej mowa w 8 20 usit8231 ust. 2 lub zaistnienia okolicZud
skutkupcych niemaliwosciag wykonywania pracy na stanowisko, na ktore prowagzoyt
nabor, Komendant Oddziatu me podjé decyzg o zatrudnieniu kolejnej osoby spod
kandydatow, o ktérych mowa w 8§ 19 ust. 1 oraz 8u88 1. Przepisy 8§ 40 stosuje si
odpowiednio.
W przypadku zigenia ustnej rezygnacji, o ktérej mowa w ust. 1,cpvenik komorki
kadrowej powiadamia wybranego kandydata o koniegin@rzestania tej rezygnaciji
w formie pisemnej.
Podgcie decyzji, o ktorej mowa w ust. 1, dokumentuje wi formie notatki stabowej
sporadzonej przez pracownika komorki ds. naboru lub kikinds. osobowych. W téei
notatki odnotowuje gidat: i godzirg ztozenia ustnej rezygnacji.
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Rozdziat 5
Dokumentowanie naboru

§42.
1. Dokumenty dotycgce przeprowadzonego naboru, zwane dalej ,aktanomdparchiwizuje
sie zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Str&ranicznej oraz obowzujacymi

w tym zakresie odbnymi przepisami w sprawie zasad i trybu ppetvania z materiatami

archiwalnymi i dokumentagjniearchiwala w Strazy Granicznej.

2. Akta naboru skladajsic z:

1) wniosku o wszcgeie naboru;

2) wydruku ogtoszenia;

3) protokotu z przegldu ofert;

4) protokotu z przeprowadzonego naboru;

5) informacji o wynikach naboru.

3. Oferty kandydatow, ktorzy:

1) nie zostali umieszczeni w protokole z naboru g @iszczone przez pracownikOw
i funkcjonariuszy komorki ds. naboru niezwtoczneezakaczonym naborze;

2) zostaliumieszczeni w protokole z naboru, a nie zostalyjpz do pracy w Podlaskim
Oddziale Stray Granicznej - $ niszczone przez komisj powoltywary przez
Komendanta Oddzialu w celu brakowania/niszczeni&udentéw niearchiwalnych
oznaczonych symbolem ,Bc” niezwtocznie po uptywieeth miesicy od zatrudnienia
wybranego kandydata na stanowisku.

4. Czynndci, o ktorych mowa w wust. 3, dokumentowaneg swv protokotach
brakowania/niszczenia dokumentoéw niearchiwalnyafmaozonych symbolem ,Bc”, zgodnie

z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt StyaGranicznej.

5. Oferte wybranego kandydata, ktéry zostat zatrudniony wdl&kim Oddziale Stiy

Granicznej, wicza s¢ do jego akt osobowych.

Rozdziat 6
Przepisy kaicowe

§ 43.

1. Traci moc procedura rekrutacji kandydatow do prackorpusie stuby cywilnej oraz na
stanowiska pomocnicze, robotnicze, obstugi Flsjuzdrowia Podlaskiego Oddziatu Stya
Granicznej im. gen. dyw. Henryka Minkiewicza w Baaistoku z 2012 roku.

2. Nabory rozpocge, po zatwierdzeniu przez Komendanta PoOSG wnia#kionego przez
komoérke merytoryczi, i niezak@czone w PoOSG przed dniem wa@a w zycie decyzji,
przeprowadza sina podstawie dotychczas obawijacych przepiséw.

§ 44,
Decyzja wchodzi wycie z dniem 1 palziernika 2015 r.
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