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KOMENDANTA PODLASKIEGO ODDZIALU STRAZY GRANICZNEJ

. 77 CZE. 2019
zdnia ....icoovveniinennnnnnn.

w sprawie naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej i na stanowiska pracy nienalezace
do korpusu shuzby cywilnej w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej
im. gen. dyw. Henryka Minkiewicza z siedzibg w Bialymstoku

W zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej
(Dz. U. z 2018 1., poz. 1559 ze zm.), art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach
urzedow panstwowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1915) oraz art. 5a ust. 2 i ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
12 pazdziernika 1990 r. o Strazy Granicznej (Dz. U. z 2019 r, poz. 147 ze zm.) ustala sie,
co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogo6lne

§1.
Decyzja okresla organizacje przeprowadzenia naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej
i na stanowiska pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilnej w Podlaskim Oddziale Strazy
Granicznej im. gen. dyw. Henryka Minkiewicza z siedzibg w Bialymstoku, zwanego dalej
»haborem” oraz czynnosci poprzedzajace sporzadzenie projektu umowy o prace z kandydatem
wylonionym w drodze naboru.

§2.
Uzyte w decyzji okreslenia oznaczaja:

1) kandydat - osob¢ skladajaca dokumenty w odpowiedzi na ogloszenie
o naborze;

2) Komendant Oddziatu — Komendanta Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej
im. gen. dyw. Henryka Minkiewicza z siedzibg w Biatymstoku;

3) POSG - Podlaski Oddziat Strazy Granicznej im. gen. dyw. Henryka Minkiewicza
z siedziba w Biatymstoku;

4) Kodeks pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 917 ze zm.);

5) ogloszenie — ogloszenie o naborze;

6) WKiSz — Wydzial Kadr i Szkolenia POSG;

7) komorka ds. naboru — Sekcje Organizacji i Naboru Wydziatu Kadr i Szkolenia POSG;

8) komorka ds. osobowych — Sekcje Spraw Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia POSG;

9) komorka merytoryczna — jednostkg/komorke organizacyjna POSG, do ktorej prowadzony
jest nabér;

10) oferta — komplet dokumentéw i oswiadczen, ktére sa wymagane od kandydata
aplikujgcego na stanowisko okreslone w ogtoszeniu, na ktére prowadzony jest nabér;

11) osoba uprawniona — Komendanta Oddziatu lub osobg przez niego upowazniong;




12) Urzad Pracy — urzad realizujacy zadania okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r,, poz. 1265 ze zm.),
wlasciwy ze wzgledu na siedzibg POSG;

13) Urzad — Podlaski Oddzial Strazy Granicznej im. gen. dyw. Henryka Minkiewicza
z siedzibg w Biatymstoku przy ul. gen. J6zefa Bema 100;

14) wolne stanowisko — stanowisko wakujace w dniu ztozenia wniosku o wszczgcie naboru
lub planowane do uwolnienia w zwiazku ze zlozong przez pracownika i zatwierdzona
przez Komendanta Oddziatu deklaracjg o rozwigzaniu umowy o prace;

15) nabér wewnetrzny — proces zmierzajacy do obsadzenia wolnego stanowiska pracy
na podstawie przeniesienia pracownika zatrudnionego w POSG;

16) stanowiska nienalezace do korpusu stuzby cywilnej — stanowiska pomocnicze, robotnicze,
obstugi oraz shuzby zdrowia.

Rozdzial 2

Przebieg naboru do korpusu sluzby cywilnej

§3.

Nabor sklada sie z nastepujacych etapow:

1) zlozenia wniosku w sprawie wszczecia naboru;

2) podjecia decyzji w sprawie wszczecia naboru;

3) upowszechnienia informacji o naborze;

4) powolania komisji do przeprowadzenia naboru;

5) rejestracji ofert;

6) przegladu ofert pod katem spetniania wymogéw formalnych (preseleke;ji);

7) selekcji wlasciwej;

8) oceny i wyboru nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow;

9) podjecia decyzji w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata;

10) upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

Decyzje w sprawie wszczecia naboru podejmuje Komendant Oddziatu:

1) zurzedu;

2) na wniosek kierownika komorki merytorycznej w sprawie wszczecia naboru, zwanym
dalej ,,wnioskiem”.

Nabér odbywa sie z uwzglednieniem pierwszefistwa w zatrudnieniu przystugujacego

osobom, o ktérych mowa w:

1) art. 29 aust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

2) art. 33 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o weteranach dziataf poza granicami panstwa
(Dz. U. z 2018 r., poz. 937 ze zm.);

3) art. 119 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2003 r. o stuzbie wojskowej zotnierzy
zawodowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 330 ze zm.);

- na zasadach wskazanych w tych przepisach.

Wz6r wniosku w sprawie naboru okresla zatacznik nr 1 do decyzji.

§4.
Przed wszczeciem naboru dopuszceza si¢ przeprowadzenie naboru wewngtrznego. W tym
przypadku ogloszenie, ktérego tre$¢ zawiera opis wolnego stanowiska, zamieszcza sig
na stronie intranetowej POSG i na tablicy ogloszen Urzedu oraz siedzibie danej placowki
POSG, o ile nabdr dotyczy stanowiska pracy w placowce SG. Przepisy rozdziatu
2 procedury stosuje si¢ odpowiednio.
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Na uzasadniony wniosek kierownika komoérki merytorycznej, Komendant Oddziatu moze
wyrazi¢ zgodg na przeniesienie pracownika — czlonka korpusu stuzby cywilnej POSG, na
inne stanowisko pracy bez przeprowadzenia procedury naboru. Wniosek powinien zawieraé
uzasadnienie przyjgcia takiego trybu postepowania.

§5.
Warunkiem wszczecia naboru do korpusu shuzby cywilnej jest posiadanie przez komérke
merytoryczng wolnego, opisanego i zwarto$ciowanego stanowiska pracy oraz $rodkéw
finansowych na zatrudnienie na stanowisku i ustalonego dla stanowiska mnoznika kwoty
bazowej. Ustalenia tego mnoznika dokonuje kierownik komorki merytorycznej wspélnie
z Gléwnym Ksiggowym POSG.
Mnoznik kwoty bazowej, o ktérym mowa w ust. 1, ustala si¢ dla stanowiska obsadzanego
na pelny wymiar czasu pracy.
Whiosek kieruje si¢ do Komendanta Oddziatu za posrednictwem naczelnika WKiSz.
W przypadku naboru wszczetego z urzedu:
1) naczelnik WKiSz ustala w porozumieniu z Gléwnym Ksiegowym POSG mnoznik
kwoty bazowe;j dla stanowiska;
2) komorka ds. naboru sporzadza wniosek, uzgadniajac z komorka merytoryczng sktad
komisji oraz inne niezbgdne do jego wypelnienia elementy;
3) naczelnik WKiSz przedstawia wniosek Komendantowi Oddziatu.
Przed sporzadzeniem wniosku w sprawie naboru, komoérka merytoryczna ustala w trybie
roboczym, w Pionie Gléwnego Ksiegowego, wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w POSG w miesigcu poprzedzajacym planowang dat¢ upowszechnienia ogloszenia
0 naborze.

§ 6.

Tres¢ wniosku, sporzadzonego poza WKiSz, podlega ocenie w komérce ds. naboru
pod wzgledem poprawnosci jego wypetnienia. Analiza dotyczgca opisu i warto$ciowania
stanowiska pracy jest dokonywana na podstawie informacji otrzymanych z komérki
ds. osobowych.

W przypadku stwierdzenia niepoprawnego wypelnienia wniosku, komorka ds. naboru zwraca
wniosek do komoérki merytorycznej wskazujge stwierdzone uchybienia lub braki.

Poprawne wypelnienie wniosku komoérka ds. naboru potwierdza adnotacja o tresci
»pozytywnie zweryfikowany”, opatrzong data, pieczg¢cia imienng i podpisem osoby
dokonujacej analizy oraz przedktada wniosek naczelnikowi WKiSz.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 - 3, komoérka ds. naboru dokonuje w terminie do 10 dni
roboczych od daty wptywu wniosku do WKiSz.

§7.

Podjecie decyzji w sprawie naboru nastepuje poprzez umieszczenie przez osobe uprawniona
na wniosku pieczatki imiennej, daty i podpisu oraz adnotacji o tresci:

1)
2)

,»zgoda” - w przypadku wyrazenia zgody na wszczecie naboru;
,;odmownie” - w przypadku niewyrazenia zgody na wszczecie naboru.

§8.
W przypadku podjecia decyzji, o ktérej mowa w § 7 pkt 2 komoérka ds. naboru informuje

pisemnie komorke merytoryczng o sposobie rozpatrzenia sprawy.
W przypadku podjecia decyzji, o ktérej mowa w § 7 pkt 1, komérka ds. naboru podejmuje
nastgpujace czynnosci w celu upowszechnienia informacji o naborze: ,
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1) sporzadza ogloszenie, w ktérym oprécz elementéw, o ktérych mowa w art. 28 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej, podaje réwniez kwote brutto
proponowanego wynagrodzenia,

2) zamieszcza tre$¢ ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw zwanym ,,Biuletynem Kancelarii”;

3) zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Podlaskiego Oddziatu Strazy
Granicznej;

4) zamieszcza ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu i siedzibie danej placowki
SG, o ile nabér dotyczy stanowiska pracy w placowce SG, nie wczesniej niz w dniu
ukazania sie ogloszenia o naborze w Biuletynie Kancelarii i nie p6Zniej niz w pierwszym
dniu roboczym nastepujacym po tym dniu.

5) przesyla ogloszenie do wlasciwego miejscowo Powiatowego Urzedu Pracy.

Za date upowszechnienia informacji o naborze przyjmuje si¢ date zamieszczenia ogloszenia

w Biuletynie Kancelarii.

Ogloszenie sporzadza si¢ w oparciu o dane zawarte we wniosku okreslonego w § 3 ust. 4.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 - 4, komoérka ds. naboru dokonuje w terminie

do 10 dni roboczych od dnia otrzymania informacji o wyrazeniu zgody, o ktérej mowa

w § 7 pkt 1.

Komoérka ds. naboru drukuje tre$¢ ogloszenia wraz z data jego ukazania si¢ i dotgcza

do dokumentéw zwigzanych z naborem.

Czynnosé okreslona w ust. 2 pkt 5 zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy nie jest obligatoryjna.

§9.

Oferty od dnia upowszechnienia informacji o naborze przyjmuje oraz rejestruje w systemie
,Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg” Kancelaria Jawna POSG i niezwlocznie
przekazuje je do komorki ds. naboru.

§ 10.
Komendant Oddziatu powotuje, w drodze Rozkazu Dziennego, komisje do przeprowadzenia
naboru, zwana dalej ,, komisjg”, okreslajac jej sktad, zadania oraz okres dziatania.
W przypadku, gdy w tym samym czasie prowadzone sg dwa lub wigcej nabory w tej samej
komérce merytorycznej do ich przeprowadzenia mozna powota¢ jedng komisje.
Projekt Rozkazu Dziennego w sprawie powotania komisji przygotowuje komorka ds. naboru
niezwlocznie po upowszechnieniu ogloszenia o naborze, ale nie pézniej niz do uplywu
terminu wyznaczonego do skladania ofert.
Przed sporzadzeniem projektu Rozkazu Dziennego w sprawie powolania komisji komoérka
ds. naboru, w trybie roboczym, potwierdza sktad komisji podany we wniosku.

§ 11.
W skiad komisji wchodzi:
1) przewodniczacy komisji - funkcjonariusz albo pracownik komorki merytorycznej;
2) czlonkowie komisji - co najmniej jeden przedstawiciel z komorki merytorycznej oraz
przedstawiciel komorki ds. naboru;
3) sckretarz komisji - funkcjonariusz albo pracownik komérki ds. naboru (bez prawa
glosu).
W sktad komisji mozna powola¢ innych cztonkéw, jezeli jest to uzasadnione koniecznoscia
wlasciwej oceny specjalistycznych wymagan na proponowanym stanowisku pracy.
Przewodniczacy komisji kieruje pracami komisji oraz odpowiada za prawidiowe
przeprowadzenie naboru.



Osoby wymienione w ust. 1 i 2 sktadajg pisemne oswiadczenia o zachowaniu
w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru, ktérych wzér stanowi
zalgcznik nr 11. :

W przypadku naboru na wolne stanowisko w komorce kadrowej sklad komisji proponuje
naczelnik WKiSz.

W przypadku braku mozliwosci uczestniczenia w pracach komisji osoby wchodzacej w jej
skfad, nalezy w drodze Rozkazu Dziennego, dokona¢ zmiany sktadu komisji albo terminu jej
dziatania. Zmiana skfadu komisji nie wptywa na waznosé¢ czynnosci podjetych przez komisje
przed ta zmiang. Informacj¢ w sprawie zmiany sktadu komisji umieszcza sie w protokole
Z naboru.

Komisja konczy swoja dziatalno$¢ z chwilg rozpatrzenia przez Komendanta Oddzialu
protokotu z naboru.

§ 12.

W terminie od 5 do 15 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert, przewodniczacy

komisji oraz pracownicy i funkcjonariusze komorki ds. naboru powotani do sktadu komisji,

dokonuja przegladu ofert pod wzgledem spelnienia wymogéw formalnych okres$lonych

w ogloszeniu (preselekcja).

Za ofert¢ spelniajagca wymogi formalne okreslone w ogloszeniu uwaza sie oferte, ktéra

spelnia tgcznie nastepujace warunki:

1) zlozona w terminie;

2) kompletna;

Za ofert¢ zlozong w terminie uwaza si¢ ofertg, ktéra ztozono w sposob, o ktérym mowa

w § 9 ust. 1, albo nadano na poczcie nie pézniej niz w ostatnim dniu terminu wyznaczonego

do skladania ofert. Dat¢ nadania oferty na poczcie ustala si¢ na podstawie daty stempla

pocztowego.

Za ofert¢ kompletng uwaza si¢ oferte spelniajaca wszystkie wymogi okreslone w ogtoszeniu,

w tym zawierajgca:

1) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji;

2) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySlne
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopie dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa;

Wzory oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 - 4 stanowi zatgcznik nr 9.

Komisja odrzuca ofert¢ w przypadku niespelnienia choéby jednego z warunkéw, o ktérych

mowa w ust. 2.

Osoby dokonujgce przegladu ofert skladaja na liscie motywacyjnym lub podaniu, obok

pieczatki potwierdzajacej zarejestrowanie oferty, opatrzona data i podpisem adnotacje

o tresci:

1) ,;sw”-w przypadku oferty spelniajacej wymogi formalne okreslone w ogloszeniu;

2) ,nw” - w przypadku oferty niespelniajagcej wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 6 adnotacj¢ uzupetnia si¢ dodatkowo o informacje

przedstawiajacg powod odrzucenia oferty.

Z przegladu ofert pod wzgledem spelnienia wymogoéw formalnych okreslonych w ogloszeniu

sporzgdza si¢ protokét z przegladu ofert, ktérego wzor okresla zatacznik nr 3 do decyzji.




10.

11.

12.

13.
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Sekretarz komisji przekazuje protokot z przegladu ofert, wraz z ofertami kandydatow

spetniajagcych wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu, osobom wchodzacym w skiad

komisji, ktére nie uczestniczyly w przegladzie ofert.

Po zapoznaniu si¢ z ofertami kandydatow przewodniczacy i czlonkowie komisji skladaja

pisemne o$wiadczenia o niepozostawaniu z zadnym z kandydatéw w takim stosunku, ktory

moglby budzi¢ watpliwoscei, co do bezstronnodci ich dziatania. Wzér o$wiadczenia stanowi

zalacznik nr 12.

Komisja nie wylania kandydata, a nabor traktuje si¢ jako nierozstrzygniety w szczegdlnosci,

gdy:

1) nie wplyneta zadna oferta;

2) kandydaci zrezygnowali z ubiegania si¢ o stanowisko;

3) zaden z kandydatéw nie spetnit wymagan formalnych;

4) po przeprowadzeniu selekcji komisja stwierdzita, ze zaden z kandydatéw nie spelnia
W wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych w ogloszeniu.

W przypadku okreslonym w ust. 12 komisja niezwlocznie sporzadza protokét z naboru oraz

upowszechnia si¢ informacje o jego wynikach w trybie przewidzianym w tresci § 8 ust. 2

pkt 2 - 4.

§ 13.
W celu wylonienia najlepszych kandydatéw przeprowadza si¢ selekcj¢ whasciwg ofert,
zwang dalej ,selekcjg” tylko w oparciu o wymagania wynikajgce z tresci ogloszenia
o naborze.
Selekcje przeprowadza si¢ w oparciu o nastepujace metody:
1) analize merytoryczng ofert;
2) sprawdzian wiedzy;
3) wykonanie zadania praktycznego przez kandydatow;
4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.
Warunkiem wzigcia udzialu w kolejnej metodzie selekcji jest pozytywne zakonczenie
poprzednie;j.
Wszystkie dokumenty zgromadzone w trakcie selekcji dotgcza si¢ do protokotu z naboru.
Sekretarz komisji zaprasza telefonicznie lub za po$rednictwem poczty elektronicznej
kandydatéw do udzialu w dalszej czesci procedury kwalifikacyjnej. Jednoczesnie informuje
o przewidzianych przez komisj¢ metodach i technikach naboru, ktére zostang zastosowane
w trakcie jej przebiegu.
W przypadku, gdy liczba ofert spetniajacych wymogi formalne jest nie wigksza niz 5,
komisja moze zaprosi¢ kandydatow na rozmowy kwalifikacyjne z pominigciem metod
okre$lonych w ust. 2 pkt 1 - 3.

§ 14.
Analiza merytoryczna ofert ma na celu dokonanie oceny i weryfikacje ofert pod wzgledem
adekwatnosci do wymagan okreSlonych w ogloszeniu oraz wybdr ofert kandydatow
najbardziej odpowiadajacych tym wymaganiom.
Analiza merytoryczna ofert dokonywana jest na podstawie ustalonych przez komorke
merytoryczng weryfikowalnych kryteriow oceny z zastosowaniem punktowego systemu
ocen. Kryteria oceny dotycza w szczegolnosci:
1) poziomu spetniania wymagan dodatkowych podanych w ogloszeniu;
2) profilu wyksztalcenia;
3) przebiegu pracy zawodowej;
4) znajomosci jezykow obcych;
5) ukonczonych form doskonalenia zawodowego.



Kryteria oceny analizy merytorycznej ofert wraz z punktowym systemem ocen,
przygotowuje przewodniczacy komisji wspdlnie z czlonkiem komisji bedacym
pracownikiem lub funkcjonariuszem komoérki merytorycznej i przekazuje przedstawicielom
komorki ds. naboru powotanym w sklad komisji i ich przetozonemu niezwlocznie po
przeprowadzeniu preselekc;i.

Analiza merytoryczna ofert jest obligatoryjna w przypadku naboréw, w ktorych liczba ofert
spetniajacych wymagania formalne przekracza 50 ofert.

Do dalszych etapéw naboru zostajg dopuszczeni kandydaci, ktérzy otrzymali co najmnie;
50 % punktéw mozliwych do uzyskania na tym etapie.

§ 15.
Sprawdzian wiedzy obejmuje od 10 do 20 pytan jednokrotnego wyboru obejmujacych zakres
niezbedny do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku wskazanym w ogloszeniu
o naborze.
Wynik sprawdzianu wiedzy okresla si¢ punktowo. Za prawidlowa odpowiedZ przyznaje sie
1 punkt, a za odpowiedz nieprawidtowa albo brak odpowiedzi przyznaje sie 0 punktéw.
Warunkiem zlozenia z wynikiem pozytywnym sprawdzianu wiedzy jest osiagniecie
co najmniej 60 % maksymalnej mozliwej do osiagniecia liczby punktow.
Sprawdzian wiedzy jest opracowywany w postaci arkusza na podstawie sporzagdzonego opisu
stanowiska i sktada si¢ z:
1) instrukcji lub metryczki opisujacej przebieg sprawdzianu;
2) czescel merytorycznej, na ktérg sklada sie test;
3) materiatu weryfikacyjnego, na ktory sktada si¢ wzorzec prawidlowych odpowiedzi.
Przewodniczacy komisji wspolnie z czlonkiem komisji, bedacym pracownikiem
lub funkcjonariuszem komérki merytorycznej przygotowuje i przekazuje sprawdzian wiedzy
przedstawicielom komoérki ds. naboru powotanym w sklad komisji i ich przelozonemu
nie pézniej niz na trzy dni przed terminem przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy.

§ 16.

Zadanie praktyczne ma na celu sprawdzenie prawdziwosci deklaracji sktadanych w ofertach

przez kandydatow oraz okreslenie poziomu przygotowania zawodowego w odniesieniu

do wymagan stawianych na stanowisku.

Zadanie praktyczne moze polegaé¢ w szczegdlnosci na:

1) tedcie praktycznym stosowanym do weryfikacji poziomu wymaganych i wymienionych
w ogloszeniu umiej¢tnosci praktycznych;

2) zadaniu selekcyjnym polegajacym na wykonaniu zadania analitycznego, sporzadzeniu
pisma lub rozwigzaniu testu liczbowego stuzacego weryfikacji posiadanych przez
kandydata kompetencji niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku.

Zadanie praktyczne jest opracowywane w postaci arkusza na podstawie sporzgdzonego opisu

stanowiska i sktada si¢ z:

1) instrukcji lub metryczki opisujgcej przebieg zadania;

2) czgsci merytorycznej, na ktorg sklada sie zadanie;

3) materialu weryfikacyjnego, na ktéry sklada si¢ wzorzec prawidtowych rozwigzan
wraz z punktacjg w skali od 0 do 10 punktéw.

Warunkiem zlozenia z wynikiem pozytywnym zadania praktycznego jest osiggniecie

co najmniej 60 % maksymalnej mozliwej do osiggnigcia liczby punktow.

Przewodniczagcy komisji wspolnie z czlonkiem komisji bedgcym pracownikiem

lub funkcjonariuszem komorki merytorycznej przygotowuje i przekazuje zadanie praktyczne

przedstawicielom komérki ds. naboru powotanym w sklad komisji i ich przelozonemu
nie pozniej niz na trzy dni przed terminem przeprowadzenia zadania praktycznego.




Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzje, do ktorej dolgcza uzasadnienie, o odstapieniu
od przeprowadzenia zadania praktycznego, o ktérym mowa w § 13 ust. 2 pkt 3.

§17.
Do uczestnictwa w rozmowie kwalifikacyjnej Komisja zaprasza nie wigcej niz 10
kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza ilos¢ punktéw na wstepnych etapach selekgji.
W przypadku, gdy liczba kandydatow w zwiazku z posiadaniem takiej samej ilosci punktow
przekracza 10, dopuszcza si¢ mozliwos¢ ustalenia listy zawierajacej wigeej niz 10
kandydatow.
W przypadku, gdy rozmowa kwalifikacyjna nie odbywa si¢ w tym samym dniu co pozostate
formy selekcji, informuje si¢ kandydatow o terminie ich przeprowadzenia.
O ile kandydaci nie zostang poinformowani ustnie o dalszym toku selekcji, przepisy
§ 13 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 18.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest dokonanie oceny kwalifikacji i kompetencji kandydata
pod katem wymogéw okreslonych w ogloszeniu poprzez ustalenie w szczegdlnosci:
1) celow zawodowych kandydata;
2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata umozliwiajacych prawidlowe wykonanie
obowigzkéw na stanowisku;
3) zakresu wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkéw na stanowisku.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza si¢ wedtug nastgpujacego schematu:
1) powitanie kandydata i przedstawienie sktadu komisji, o ile nie dokonano tego podczas
poprzednich metod naboru,
2) wyjasnienie kandydatowi dalszego przebiegu procesu naboru, w tym ustalenie terminu
i sposobu powiadamiania o wyniku naboru;
3) wstepne zaprezentowanie si¢ kandydata przed komisja;
4) zadawanie pytan przez komisjg;
5) ewentualne wykonanie przez kandydata zadania praktycznego przygotowanego
na potrzeby przeprowadzanej rozmowy kwalifikacyjnej;
6) umozliwienie kandydatowi zadawania pytan w interesujacych go kwestiach;
7) uwagi koncowe i pozegnanie kandydata.
W celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej przewodniczacy komisji wspélnie
z czlonkiem komisji, bedagcym pracownikiem lub funkcjonariuszem komérki merytoryczne;j,
przygotowuje zestaw pytan wraz z materialem weryfikacyjnym, na ktory skiadaja sig
przyktadowe, modelowe odpowiedzi wraz z punktacjg i przekazuje przedstawicielom
komoérki ds. naboru powotanym w sklad komisji i ich przelozonemu nie pézniej niz na trzy
dni przed przeprowadzeniem rozmoéw kwalifikacyjnych.
Warunkiem ukoficzenia z wynikiem pozytywnym rozmowy kwalifikacyjnej jest osiagniecie
co najmniej 60 % maksymalnej mozliwej do osiggnigcia liczby punktow.
Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna otrzymuja jednakowy zestaw od trzech do
pieciu pytan z zakresu wiedzy niezbgdnej do wykonywania obowigzkéw na stanowisku.
Komisja dokonuje oceny wiedzy, predyspozycji i umiejetnosci zaproszonych na rozmowg
kwalifikacyjna kandydatéw wedlug jednolitej, punktowej skali oceniania kandydatow
uczestniczacych w rozmowie kwalifikacyjnej, ktéra stanowi zatacznik nr 4 do decyzji.
Rozmowy kwalifikacyjne z poszczegélnymi kandydatami powinny mie¢ zblizony czas
trwania, i o ile nie jest to uzasadnione charakterem stanowiska, nie dtuzszy niz 30 minut.
Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzj¢ o wykonaniu zadania praktycznego, o ktorym
mowa w § 18 ust. 2 pkt 5, rownoczesnie przez wszystkich kandydatow przed rozpoczeciem
rozmoOw kwalifikacyjnych.
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Przy wykonywaniu zadania praktycznego, o ktérym mowa w § 18 ust. 2 pkt 5, przepisy
§ 16 ust. 1 - 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozmowy kwalifikacyjne dokumentuje si¢ w formie notatki, ktorej wzor stanowi zalacznik
nr 5 do decyzji i dolacza sie do protokotu z naboru.

§ 19.
Po zakoficzeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja przeprowadza ocene poszczegdlnych
kandydatow na podstawie uzyskanych przez nich wynikéw w trakcie rozméw i dokonuje
wyboru nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow. Warunkiem uzyskania pozytywnej
oceny jest osiagnigcie przez kandydata minimalnej liczby punktéw pozwalajacych
na pozytywne zaliczenie kazdego z etapow.
Komisja uszeregowuje wylonionych w toku procedury naboru kandydatéw w porzadku
alfabetycznym wraz ze wskazaniem wsrdd nich kandydatéw niepetnosprawnych.
Jezeli w urzgdzie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszefistwo w zatrudnieniu przyshiguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie
w gronie kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1.
Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji przygotowuje protokol, ktérego wzér stanowi
zalgcznik nr 6 do decyzji i dofagcza do niego zestaw pytan wraz z modelowymi
odpowiedziami, notatk¢ z oceny kandydatow w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej (zalacznik
nr 5) oraz ocenione arkusze sprawdzianu wiedzy i zadan praktycznych wykonanych
przez kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1.
W przypadku wystgpienia rozbieznosci w ocenie kandydatéw w ramach prowadzonego
naboru lub braku jednomyslnosci komisji, w sytuacji uzyskania przez kandydatéw tej samej
liczby punktow, ostateczng decyzj¢ w sprawie sporzadzenia listy rekomendowanych
do zatrudnienia kandydatéw podejmuje przewodniczacy komisji. Czlonkowie komisji, ktorzy
nie zgadzaja si¢ z wyborem lub ocena, podpisuja protokét z naboru umieszczajac
jednoczesnie na tym protokole pisemny sprzeciw wraz z uzasadnieniem.

§ 20.
Decyzje w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata podejmuje Komendant Oddziatu
na podstawie przedfozonego do zatwierdzenia przez naczelnika WKiSz protokotu z naboru.
Sekretarz komisji przekazuje wybranemu kandydatowi, telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej, informacj¢ w sprawie wyboru tego kandydata, powiadamiajac
go jednoczesnie - w przypadku, gdy stanowisko wiaze si¢ z dostgpem do informacji
niejawnych - 0 obowigzku dostarczenia do komoérki ds. naboru w terminie 10 dni roboczych
liczac od dnia przekazania informacji, wypelnionej ankiety bezpieczenstwa osobowego
lub poswiadczenia bezpieczenstwa, o ile kandydat posiada taki dokument i jest on wazny
zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Po przekazaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 2, sekretarz komisji umieszcza w tresci
protokotu z naboru adnotacje w tej sprawie, potwierdzong podpisem i data.
Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego zakoficzeniu.
Przepisy § 8 ust. 2 pkt 2 - 4 stosuje si¢ odpowiednio, przy czym okres upowszechnienia
informacji o wynikach naboru w przypadku czynnosci, o ktérej mowa w § 8 ust. 2 pkt 4,
wynosi co najmniej 14 dni roboczych.
W okresie 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru na wolne stanowisko pracy,
kandydaci biorgcy udziat w procedurze rekrutacyjnej, za uprzednia zgoda udzielong przez
naczelnika WKiSz, majg mozliwos¢ wgladu do dokumentéw zawierajacych ich
indywidualne wyniki.
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Przewodniczacy komisji rekrutacyjnej udostgpnia do wgladu kandydatowi jego wyniki
uzyskane w prowadzonej procedurze oraz udziela informacji w tym zakresie.

W przypadku zakoficzenia dzialalnosci komisji, czynnosci wymienione w ust. 6 wykonuje
komorka ds. naboru.

W wypadku, gdy kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na stanowisku, na ktore
prowadzony byl nabdr uzna, ze w trakcie prowadzonej procedury zostaty naruszone jego
prawa, moze wystapi¢ na drogg postgpowania sagdowego. Wiasciwym do rozpatrywania
roszczen zwiazanych z naborem do pracy jest sad pracy tj. Sad Rejonowy — Sad Pracy
w Biatymstoku przy ul. Mickiewicza 103.

Rozdzial 3
Przebieg naboru na stanowiska pracy nienalezace do korpusu shuzby cywilnej

§ 21.
Nabor sklada sie z nastgpujgcych etapow:
1) ztozenia wniosku w sprawie wszczecia naboru (zatgcznik nr 2);
2) podjecia decyzji w sprawie wszczgcia naboru;
3) sporzadzenia i publikacji ogloszenia;
4) powotania komisji do przeprowadzenia naboru;
5) rejestracji ofert;
6) przegladu ofert pod katem spelniania wymogéw formalnych (preselekcji);
7) selekcji whasciwej;
8) oceny i wyboru do pigciu najlepszych kandydatow;
9) podjecia decyzji w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata;
10) upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
Decyzje w sprawie wszczecia naboru podejmuje Komendant Oddziatu:
1) zurzedu;
2) na wniosek kierownika komérki merytorycznej w sprawie wszczecia naboru.

§ 22.

Przed wszczeciem naboru dopuszcza si¢ przeprowadzenie naboru wewnetrznego. W tym
przypadku ogtoszenie, ktérego tre$¢ zawiera opis wolnego stanowiska, zamieszcza si¢
na stronie intranetowej POSG i na tablicy ogloszen Urzedu, siedzibie danej placowki POSG,
o ile nabdr dotyczy stanowiska pracy w placéwee SG. Przepisy rozdziatu 3 procedury stosuje
si¢ odpowiednio.

W szczegdlnych przypadkach, na uzasadniony wniosek kierownika komérki merytorycznej,
Komendant Oddzialu moze wyrazi¢ zgode na zatrudnienie pracownika na stanowisku pracy
bez przeprowadzenia procedury naboru. Wniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie przyjecia
takiego trybu postgpowania.

§23.
Warunkiem wszczecia naboru na stanowiska pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilnej
jest posiadanie przez komorke merytoryczng wolnego stanowiska pracy oraz Srodkow
finansowych na zatrudnienie na tymze stanowisku. Ustalenia kwoty wynagrodzenia
zasadniczego w kwocie brutto dokonuje kierownik komérki merytorycznej w porozumieniu
z Glownym Ksiggowym POSG.
Whniosek kieruje sie do Komendanta Oddziatu za po$rednictwem naczelnika WKiSz.
W przypadku naboru wszczgtego z urzedu:
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1) naczelnik WKiSz ustala w porozumieniu z Gléwnym Ksiegowym POSG, wynagrodzenie
zasadnicze dla stanowiska;

2) komorka ds. naboru sporzadza wniosek, uzgadniajac z komorkg merytoryczng sktad
komisji oraz inne niezbgdne do jego wypelnienia elementy;

3) naczelnik WKiSz przedstawia wniosek Komendantowi Oddziahu.

5. Przed sporzadzeniem wniosku w sprawie naboru komoérka merytoryczna ustala, w trybie

roboczym, w Pionie Glownego Ksiegowego wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
POSG w miesigcu poprzedzajacym planowang date upublicznienia ogloszenia o naborze.

§ 24.
Tres¢ wniosku sporzadzonego poza WKiSz podlega ocenie w komoérce ds. naboru
pod wzgledem poprawnosci jego wypelnienia. :
W przypadku stwierdzenia niepoprawnego wypetnienia wniosku, komorka ds. naboru zwraca
wniosek do komdrki merytorycznej wskazujgc stwierdzone uchybienia lub braki.
Poprawne wypelnienie wniosku komoérka ds. naboru potwierdza adnotacja o tresci
,»pozytywnie zweryfikowany”, opatrzong data, pieczecia imienng i podpisem osoby
dokonujacej analizy oraz przedktada wniosek naczelnikowi WKiSz.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-3, komérka ds. naboru dokonuje w terminie do 10 dni
roboczych od daty wptywu wniosku do WKiSz.

§ 25.

Podjgcie decyzji w sprawie naboru nastgpuje poprzez umieszczenie przez osobe uprawniona
na wniosku pieczatki imiennej, daty i podpisu oraz adnotacji o tresci:

N

1) ,,zgoda” - w przypadku wyrazenia zgody na wszczecie naboru;
2) ,,odmownie” - w przypadku niewyrazenia zgody na wszczecie naboru.

§ 26.

W przypadku podjecia decyzji, o ktdrej mowa:

1) w § 25 pkt 2 komoérka ds. naboru informuje pisemnie komoérke merytoryczng o sposobie
rozpatrzenia sprawy;

2) w § 25 pkt 1, komorka ds. naboru sporzgdza ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
pracy i upowszechnia informacje o naborze.

Ogloszenie sporzadza si¢ w oparciu o dane zawarte we wniosku o wszczecie naboru.

Publikacja ogloszenia nastgpuje w szczegdlnosci przez:

1) zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Podlaskiego Oddziatu
Strazy Granicznej;

2) =zamieszczenia ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu i siedzibie danej
placowki SG, o ile nabdr dotyczy stanowiska pracy w placowce SG;

3) przeslanie ogloszenia do wlasciwego miejscowo Powiatowego Urzedu Pracy.

Za dat¢ publikacji ogloszenia przyjmuje si¢ date zamieszczenia ogloszenia na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 - 3 komérka ds. naboru dokonuje w terminie

do 10 dni roboczych od dnia otrzymania informacji o wyrazeniu zgody, o ktdrej mowa

w § 25 pkt 1.

Komérka ds. naboru drukuje tres¢ ogloszenia wraz z datg jego zamieszczenia na stronie

POSG i dotacza do dokumentdéw zwigzanych z naborem.
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§ 27.

. Oferty od dnia upowszechnienia informacji o naborze przyjmuje oraz rejestruje w systemie
_Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja” Kancelaria Jawna POSG i niezwlocznie
przekazuje je do komorki ds. naboru.

§ 28.
Komendant Oddziatu powotuje, w drodze Rozkazu Dziennego, komisje do przeprowadzenia
naboru okreslajac jej sktad, zadania oraz okres dzialania.
W przypadku, gdy w tym samym czasie prowadzone sg dwa lub wigcej nabory w tej samej
komorce merytorycznej do ich przeprowadzenia mozna powota¢ jedng komisje.
Projekt Rozkazu Dziennego w sprawie powolania komisji przygotowuje komorka ds. naboru
niezwlocznie po upowszechnieniu ogloszenia o naborze, ale nie pézniej niz do uptywu
terminu wyznaczonego do skfadania ofert.
Przed sporzadzeniem projektu Rozkazu Dziennego w sprawie powolania komisji komorka
ds. naboru, w trybie roboczym, potwierdza sktad komisji podany we wniosku.

§ 29.
W sktad komisji wchodzi:
1) przewodniczacy komisji - funkcjonariusz albo pracownik komoérki merytoryczne;
2) czlonkowie komisji — co najmniej jeden przedstawiciel z komorki merytorycznej oraz
przedstawiciel komorki ds. naboru;
3) sekretarz komisji - funkcjonariusz albo pracownik komérki ds. naboru (bez prawa
glosu).
W sktad komisji mozna powola¢ innych czlonkow, jezeli jest to uzasadnione koniecznoscia
wilasciwej oceny specjalistycznych wymagan na proponowanym stanowisku pracy.
Przewodniczacy komisji kieruje pracami komisji oraz odpowiada za prawidiowe
przeprowadzenie naboru.
Osoby wymienione w ust. 1 i 2 skladaja pisemne o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy
informacji o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru, ktérego tre$¢ stanowi zatgcznik
nr 11.
W przypadku naboru na wolne stanowisko w komorce kadrowej skiad komisji proponuje
naczelnik WKiSz.
W przypadku braku mozliwosci uczestniczenia w pracach komisji osoby wchodzacej w jej
sktad nalezy, w drodze Rozkazu Dziennego, dokona¢ zmiany sktadu komisji albo terminu jej
dzialania. Zmiana sktadu komisji nie wplywa na waznos¢ czynnosci podjetych przez komisje
przed ta zmiang. Informacje w sprawie zmiany sktadu komisji umieszcza si¢ w protokole
z naboru.
Komisja konczy swoja dziatalno$¢ z chwila rozpatrzenia przez Komendanta Oddziatu
protokohu z naboru.

§ 30.
W terminie od 5 do 15 dni roboczych od uptywu terminu skladania ofert, przewodniczacy
komisji oraz pracownicy i funkcjonariusze komorki ds. naboru powotani do sktadu komisji,
dokonuja przegladu ofert pod wzgledem spelnienia wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu (preselekcja).
Za oferte spetniajacg wymogi formalne okreslone w ogloszeniu uwaza si¢ ofertg, ktora
spetnia tacznie nastepujace warunki:
1) ztozona w terminie;
2) kompletna;
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10.

11.

Za ofert¢ zlozong w terminie uwaza si¢ oferte, ktora zlozono w sposob, o ktéorym mowa

w § 27, albo nadano na poczcie nie p6zniej niz w ostatnim dniu terminu wyznaczonego do

skladania ofert. Date nadania oferty na poczcie ustala si¢ na podstawie daty stempla

pocztowego.

Za oferte kompletng uwaza si¢ ofert¢ spetniajaca wszystkie wymogi okreslone w ogloszeniu,

w tym zawierajaca o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutacji, ktdrego wzor stanowi zalgcznik nr 10.

Komisja odrzuca oferte¢ w przypadku niespetnienia choéby jednego z warunkéw, o ktorych

mowa w ust. 2.

Osoby dokonujace przegladu ofert skladaja na licie motywacyjnym lub podaniu, obok

pieczatki potwierdzajacej zarejestrowanie oferty, opatrzong datg i podpisem adnotacje

o tresci:

1) ,,sw” - w przypadku oferty spetniajacej wymogi formalne okreslone w ogloszeniu;

2) ,nw”- w przypadku oferty niespelniajacej wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu.

W przypadku, o ktérym mowa w wust. 5, adnotacje uzupelia si¢ dodatkowo

o informacje przedstawiajgca powdd odrzucenia oferty.

Z przegladu ofert pod wzgledem spetnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu

sporzadza si¢ protokol, ktérego wzor okresla zatacznik nr 3 do decyzji.

Sekretarz komisji przekazuje protokot z przegladu ofert, wraz z ofertami kandydatow

spelniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu, osobom wchodzgcym w skltad

komisji, ktére nie uczestniczyty w przegladzie ofert.

Po zapoznaniu si¢ z ofertami kandydatéw przewodniczacy i cztonkowie komisji sktadajg

pisemne o$wiadczenia o niepozostawaniu z zadnym z kandydatow w takim stosunku, ktéry

moglby budzi¢ watpliwosci, co do bezstronnosci ich dziatania. Wzor o$wiadczenia stanowi

zalgcznik nr 12.

Komisja nie wytania kandydata, a nabor traktuje si¢ jako nierozstrzygniety w szczegdlnosci,

- gdy:

12.
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1) nie wplyneta zadna oferta;

2) kandydaci zrezygnowali z ubiegania sie o stanowisko;

3) zaden z kandydatow nie speinit wymagan formalnych;

4) po przeprowadzeniu selekcji komisja stwierdzila, ze zaden z kandydatéw nie spetnia
W wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych w ogloszeniu.

W przypadku okreslonym w ust. 11 komisja niezwlocznie sporzadza protokét z naboru oraz

upowszechnia si¢ informacje o jego wynikach w trybie przewidzianym w tresci § 26 ust. 3

pkt 1-2.

§ 31. '
W celu wylonienia najlepszych kandydatéw przeprowadza si¢ selekcje wiasciwg ofert tylko
W oparciu 0 wymagania wynikajace z tresci ogloszenia o naborze.
Selekcje mozna przeprowadzi¢ w oparciu o nastepujace metody:
1) analize merytoryczng ofert;
2) sprawdzian wiedzy;
3) wykonanie zadania praktycznego przez kandydatow;
4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.
Warunkiem wzigcia udzialu w kolejnej metodzie selekcji jest pozytywne zakonczenie
poprzedniego etapu kwalifikacji.
Wszystkie dokumenty zgromadzone w trakcie selekcji dotgcza sie do protokotu z naboru.
Sekretarz komisji zaprasza telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j
kandydatéw do udziatu w dalszej czgsci procedury kwalifikacyjnej. Jednoczesnie informuje
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o przewidzianych przez komisj¢ metodach i technikach naboru, ktére zostang zastosowane
w trakcie jej przebiegu.

W przypadku, gdy liczba ofert spelniajacych wymogi formalne jest nie wigksza niz 5,
komisja moze zaprosi¢ kandydatéw na rozmowy kwalifikacyjne z pominigciem innych
metod okreslonych w ust. 2.

§ 32. :
W przypadku, gdy liczba ofert spelniajacych wymagania formalne jest wigksza niz 50
komisja obowigzkowo dokonuje analizy merytorycznej zlozonych ofert.
Analiza merytoryczna ofert ma na celu dokonanie oceny i weryfikacjg¢ ofert pod wzgledem
adekwatnoséci do wymagan okreSlonych w ogloszeniu oraz wybor ofert kandydatéw
najbardziej odpowiadajacych tym wymaganiom.
Analiza merytoryczna ofert dokonywana jest na podstawie ustalonych przez komorke
merytoryczng  weryfikowalnych ~ kryteriow oceny, ktére gwarantuja obiektywizm,
7 zastosowaniem punktowego systemu ocen. Kryteria oceny mogg dotyczy¢
w szczeg6lnoscei:
1) poziomu speiniania wymagan dodatkowych podanych w ogloszeniu;
2) przebiegu pracy zawodowej;
3) ukonczonych form doskonalenia zawodowego;
4) znajomosci jezykdéw obeych;
5) referencji.
Kryteria oceny analizy merytorycznej ofert wraz z punktowym systemem ocen,
przygotowuje przewodniczacy komisji wspdlnie z czlonkiem komisji bedacym
pracownikiem lub funkcjonariuszem komorki merytorycznej i przekazuje przedstawicielom
komérki ds. naboru powolanym w sklad komisji i ich przelozonemu niezwlocznie
po przeprowadzeniu preselekcji.
Do dalszych etapéw naboru zostajg dopuszczeni kandydaci, ktorzy otrzymali co najmnie;
50 % punktéw mozliwych do uzyskania na tym etapie.

§ 33.
Sprawdzian wiedzy obejmuje od 10 do 20 pytan jednokrotnego wyboru obejmujgcych zakres
niezbedny do prawidtowego wykonywania zadan na stanowisku wskazanym w ogloszeniu
o naborze.
Wynik sprawdzianu wiedzy okresla si¢ punktowo. Za prawidtowa odpowiedz przyznaje si¢
1 punkt, a za odpowiedz nieprawidtowa albo brak odpowiedzi przyznaje si¢ 0 punktow.
Warunkiem zlozenia z wynikiem pozytywnym sprawdzianu wiedzy jest osiggniecie
co najmniej 60 % maksymalnej mozliwej do osiagnigcia liczby punktow.
Sprawdzian wiedzy jest opracowywany w postaci arkusza i sktada si¢ z:
1) instrukcji lub metryczki opisujacej przebieg sprawdzianu;
2) czesci merytorycznej, na ktora sktada sig test;
3) materiatu weryfikacyjnego, na ktéry skfada si¢ wzorzec prawidlowych odpowiedzi.
. Przewodniczacy komisji wspolnie z czlonkiem komisji bedacym pracownikiem
lub funkcjonariuszem komorki merytorycznej przygotowuje i przekazuje sprawdzian wiedzy
przedstawicielom komorki ds. naboru powotanym w sktad komisji i ich przetozonemu nie
pbzniej niz na trzy dni przed terminem przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy.
. Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzje, do ktorej dotacza uzasadnienie, o odstgpieniu
od przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy, o ktorym mowa w § 31 ust. 2 pkt 2.
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§ 34.

Zadanie praktyczne ma na celu sprawdzenie prawdziwosci deklaracji sktadanych w ofertach

przez kandydatow oraz okreSlenie poziomu przygotowania zawodowego w odniesieniu

do wymagan stawianych na stanowisku.

Zadanie praktyczne moze polega¢ w szczegdlnosci na:

1) tescie praktycznym stosowanym do weryfikacji poziomu wymaganych i wymienionych
w ogloszeniu umiejetnosci praktycznych;

2) zadaniu selekcyjnym polegajacym na wykonaniu zadania analitycznego, sporzqdzemu
pisma lub rozwigzaniu testu liczbowego stuzacego weryfikacji posiadanych przez
kandydata kompetencji niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku.

Zadanie praktyczne jest opracowywane w postaci arkusza i sktada si¢ z:

1) instrukcji lub metryczki opisujacej przebieg zadania;

2) czesci merytorycznej, na ktdrg sklada sie zadanie;

3) materialu weryfikacyjnego, na ktory sktada si¢ wzorzec prawidlowych rozwiazan wraz
z punktacjg w skali od 0 do 10 punktdw.

Warunkiem zlozenia z wynikiem pozytywnym zadania praktycznego jest osiggniecie co

najmniej 60 % maksymalnej mozliwej do osiagnigcia liczby punktéw.

Przewodniczacy komisji wspolnie z czlonkiem komisji bedgcym pracownikiem lub

funkcjonariuszem komérki merytorycznej przygotowuje i przekazuje zadanie praktyczne

przedstawicielom komorki ds. naboru powolanym w sktad komisji i ich przetozonemu
nie pézniej niz na trzy dni przed terminem przeprowadzenia zadania praktycznego.

Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzje, do ktérej dotacza uzasadnienie, o odstgpieniu

od przeprowadzenia zadania praktycznego, o ktérym mowa w § 31 ust. 2 pkt 3.

§ 35.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest dokonanie oceny kwalifikacji i kompetencji kandydata

pod katem wymogéw okreslonych w ogloszeniu poprzez ustalenie w szczegdlnosci:

1) okreslenie poziomu motywacji;

2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata umozliwiajacych prawidlowe wykonanie
obowigzkow na stanowisku;

3) uzyskanie innych informacji przydatnych do podj¢cia decyzji w sprawie wyboru
kandydata.

W celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej przewodniczgcy komisji wspélnie

z czlonkiem komisji, bedagcym pracownikiem lub funkcjonariuszem komorki merytorycznej,

przygotowuje zestaw pytan wraz z materialem weryfikacyjnym, na ktéry skladaja sie

przyktadowe, modelowe odpowiedzi wraz z punktacjg i przekazuje przedstawicielom

komorki ds. naboru powotanym w sklad komisji i ich przelozonemu nie pdZniej niz

na trzy dni przed przeprowadzeniem rozméw kwalifikacyjnych.

Rozmowy kwalifikacyjne z poszczegélnymi kandydatami powinny mie¢ zblizony czas

trwania, i o ile nie jest to uzasadnione charakterem stanowiska, nie dtuzszy niz 30 minut.

Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza si¢ wedlug nastepujgcego schematu:

1) powitanie kandydata i przedstawienie sktadu komisji o ile nie dokonano tego podczas
poprzednich metod naboru;

2) wyjasnienie kandydatowi dalszego przebiegu procesu naboru, w tym ustalenie terminu
1 sposobu powiadamiania o wyniku naboru;

3) wstepne zaprezentowanie si¢ kandydata przed komisja;

4) zadawanie pytan przez komisje;

5) ewentualne wykonanie przez kandydata zadania praktycznego przygotowanego
na potrzeby przeprowadzanej rozmowy kwalifikacyjnej;
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6) umozliwienie kandydatowi zadawania pytan w interesujgcych go kwestiach;
7) uwagi koncowe i pozegnanie kandydata.

§ 36.

Niezaleznie od przyjetej formuly rozmowy kwalifikacyjnej, dopuszcza si¢ mozliwos¢
zastosowania w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zadania praktycznego, formute ktérego
wraz z materialem weryfikacyjnym (przyktadowe modelowe odpowiedzi wraz z punktacjg)
opracowuje i przekazuje przedstawicielom komorki ds. naboru powotanym w sktad komisji
i ich przelozonemu, lgcznie z pytaniami o ktérych mowa w tresci § 35 ust. 2,
przewodniczacy komisji wspolnie z czlonkiem komisji, bedagcym pracownikiem lub
funkcjonariuszem komorki merytoryczne;j.

Przeprowadzenie w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zadania praktycznego jest mozliwe,
o ile nie bylo zastosowane jako odrebna metoda selekcji.

§37.
Warunkiem ukonczenia z wynikiem pozytywnym rozmowy kwalifikacyjnej jest osiggniecie
co najmniej 60 % maksymalnej mozliwej do osiggniecia liczby punktow.
Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna otrzymujg jednakowy zestaw od trzech
do pieciu pytan z zakresu wiedzy niezbgdnej do wykonywania obowiazkéw na stanowisku.
Komisja dokonuje oceny wiedzy, predyspozycji i umiejetnosci zaproszonych na rozmowg
kwalifikacyjna kandydatow wedlug jednolitej, punktowej skali oceniania kandydatow
uczestniczacych w rozmowie kwalifikacyjnej, ktora stanowi zalacznik nr 4 do decyzji.
Rozmowy kwalifikacyjne dokumentuje si¢ w formie notatki, ktérej wzér stanowi zatgcznik
§§nr 5 do decyzji i dotacza si¢ do protokotu z naboru.

§38
Po zakonfczeniu rozmoéw kwalifikacyjnych komisja przeprowadza oceng poszczegélnych
kandydatéw na podstawie uzyskanych przez nich wynikéw w trakcie rozméw i dokonuje
wyboru nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw. Warunkiem uzyskania pozytywnej
oceny jest osiggniecie przez kandydata minimalnej liczby punktéw pozwalajgcych
na pozytywne zaliczenie kazdego z etapow.
Komisja uszeregowuje kandydatow wedtug poziomu spelniania przez nich wymagah
okreslonych w ogloszeniu ze wskazaniem wsrdd nich kandydatéw niepetnosprawnych.
Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sig
w gronie kandydatow, o ktéorych mowa w ust. 1.
Z przeprowadzonego naboru sekretarz komisji przygotowuje protokét z naboru, ktorego
wz6r stanowi zatacznik nr 6 do decyzji i dotacza do niego zestaw pytan wraz z modelowymi
odpowiedziami, notatke z oceny kandydatow w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej (zatacznik
nr 5) oraz ocenione arkusze sprawdzianu wiedzy i zadan praktycznych wykonanych
przez kandydatéw, o ktérych mowa w ust. 1.
W przypadku wystgpienia rozbieznosci w ocenie kandydatéw w ramach prowadzonego
naboru lub braku jednomyslnosci komisji, w sytuacji uzyskania przez kandydatow tej samej
liczby punktéw, ostateczng decyzje w sprawie sporzadzenia listy rekomendowanych
do zatrudnienia kandydatéw podejmuje przewodniczacy komisji. Cztonkowie komisji, ktérzy
nie zgadzaja si¢ z wyborem lub ocena, podpisuja protokét z naboru umieszczajac
jednoczesnie w jego tresci pisemny sprzeciw wraz z uzasadnieniem.
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§ 39.
Decyzj¢ w sprawie zatrudnienia jednego z rekomendowanych przez komisje kandydatow
podejmuje Komendant Oddzialu na podstawie przedlozonego do zatwierdzenia przez
naczelnika WKiSz protokotu z naboru.
Sekretarz komisji przekazuje wybranemu kandydatowi, telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej, informacj¢ w sprawie wyboru tego kandydata, powiadamiajgc go
jednoczesnie - w przypadku, gdy stanowisko wiaze si¢ z dostepem do informacji niejawnych
- 0 obowigzku dostarczenia do komdrki ds. naboru w terminie 10 dni roboczych liczac od
dnia przekazania informacji, wypelnionej ankiety bezpieczefistwa osobowego lub
poswiadczenia bezpieczenstwa, jesli kandydat posiada taki dokument i jest on wazny
zgodnie z odrebnymi przepisami.
Po przekazaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 2, sekretarz komisji umieszcza w tresci
protokotu z naboru adnotacje w tej sprawie, potwierdzong podpisem i datg.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego zakonczeniu.
Przepisy § 26 ust. 3 pkt 1-2 stosuje si¢ odpowiednio.
W okresie 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru na wolne stanowisko pracy, kandydaci
bioracy udzial w procedurze rekrutacyjnej, za uprzednig zgoda udzielong przez naczelnika
WKiSz, maja mozliwos$¢ wgladu do dokumentéw zawierajacych ich indywidualne wyniki.
Przewodniczacy komisji rekrutacyjnej udostgpnia do wgladu kandydatowi jego wyniki
uzyskane w prowadzonej procedurze oraz udziela informacji w tym zakresie.
W przypadku zakonczenia dzialalnosci komisji, czynnosci wymienione w ust. 6 wykonuje
komérka ds. naboru.

Rozdzial 4
Zatrudnienie wybranego kandydata

§ 40.

Czynnosci zwigzane z zatrudnieniem wybranego kandydata poprzedzajace sporzgdzenie

projektu umowy o pracg realizuje komorka ds. naboru. Do czynnosci tych nalezy:

1) uzyskanie od wybranego kandydata:

a) wypelionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
ktorego wzor okresla zatacznik nr 7 do decyzji;
b) dokumentéw, o ktorych mowa w § 20 ust. 2 1 § 39 ust. 2.

2) przekazanie dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. b do Wydziatu Ochrony
Informacji POSG celem weryfikacji lub przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego;

3) przekazanie do Wydzialu Zamiejscowego w Biatymstoku Biura Spraw Wewnetrznych
Strazy Granicznej informacji o zamiarze zatrudnienia w POSG wylonionego kandydata;

4) powiadomienie komorki merytorycznej o zakonczonym naborze;

5) przekazanie telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej osobie, ktora
po zatrudnieniu wybranego kandydata bedzie jego bezposrednim przetozonym, informacji
o obowigzku wystawienia temu kandydatowi opisu stanowiska z zakresem
wykonywanych czynnosci na podstawie ktérego wystawiane jest skierowanie w celu
uzyskania zaswiadczenia o braku przeciwwskazan medycznych do =zatrudnienia
na stanowisku.

6) przekazanie wybranemu kandydatowi skierowania, o ktorym mowa w pkt 3;

7) przekazanie komoérce ds. osobowych oferty wybranego kandydata z adnotacjg
Komendanta Oddzialu o dokonanym wyborze, kwestionariusza osobowego o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, egz. nr 2 informacji przekazanej do Wydziatu Zamiejscowego
w Biatymstoku Biura Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej o zamiarze zatrudnienia
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ww. kandydata w POSG, zaswiadczenia o braku przeciwwskazaf medycznych

do zatrudnienia na stanowisku, kopii poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku jego

uzyskania oraz kopii dokumentéw o ktérych mowa w art. 22' § 1 Kodeksu pracy.
Kierownik komorki merytorycznej, po uzyskaniu informacji o zakonczonym naborze, sktada
za posrednictwem naczelnika WKiSz uzupelniony wniosek o zatrudnienie w POSG
wybranego kandydata. Wzor wniosku okresla zatacznik nr 8 do decyzji.

§ 41.

W przypadku zlozenia przez wybranego kandydata pisemnej lub ustnej rezygnacji
z ubiegania sie o zatrudnienie przed dniem nawigzania stosunku pracy lub wydania
przez lekarza - profilaktyka orzeczenia o niezdolnosci tego kandydata do podjgcia pracy
na stanowisku, a takze braku odpowiedzi kandydata w terminie 10 dni roboczych liczac
od dnia przekazania informacji, o ktérej mowa w § 20 ust. 2 1 § 31 ust. 2 lub zaistnienia
okolicznosci skutkujgcych niemozliwoscia wykonywania pracy na stanowisko, na ktore
prowadzony byt nabor, Komendant Oddziatu moze podja¢ decyzj¢ o zatrudnieniu kolejnej
osoby sposréd kandydatow, o ktorych mowa w § 19 ust. 1 oraz § 38 ust. 1. Przepisy § 40
stosuje si¢ odpowiednio.

Podjecie decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w formie notatki shuzbowej
sporzadzonej przez pracownika komorki ds. naboru lub komérki ds. osobowych. W tresci
notatki odnotowuje sie date i godzine ztozenia ustnej rezygnacji.

Rozdzial 5
Dokumentowanie naboru

§ 42.

Dokumenty dotyczgce przeprowadzonego naboru, zwane dalej ,,aktami naboru”, archiwizuje

si¢ zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Strazy Granicznej oraz obowiazujgcymi

w tym zakresie odrebnymi przepisami w sprawie zasad i trybu postgpowania z materiatami

archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w Strazy Graniczne;.

Akta naboru sktadaja si¢ z:

1) wniosku o wszczecie naboru;

2) wydruku ogloszenia;

3) protokotu z przegladu ofert;

4) protokotu z przeprowadzonego naboru;

5) informacji o wynikach naboru.

Oferty kandydatow, ktorzy:

1) nie zostali umieszczeni w protokole z naboru - sa niszczone przez pracownikéw
i funkcjonariuszy komorki ds. naboru niezwlocznie po zakonczonym naborze;

2) zostali umieszczeni w protokole z naboru, a nie zostali przyjeci do pracy w Podlaskim
Oddziale Strazy Granicznej - sa niszczone przez komisje powolywang przez
Komendanta Oddzialu w celu brakowania/niszczenia dokumentéw niearchiwalnych
oznaczonych symbolem ,,B¢” niezwlocznie po uptywie trzech miesigcy od zatrudnienia
wybranego kandydata na stanowisku.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, dokumentowane s3 w protokotach

brakowania/niszczenia dokumentéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,,Bc”, zgodnie

z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Strazy Graniczne;.

Oferte wybranego kandydata, ktory zostal zatrudniony w Podlaskim Oddziale Strazy

Granicznej, wlacza sie do jego akt osobowych.
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Rozdzial 6
Przepisy koncowe

§ 43.

1. Traci moc Decyzja Nr 49/D/15 Komendanta Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej z dnia
14 wrzesnia 2015 r. w sprawie naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej
1 na stanowiska pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilnej w Podlaskim Oddziale Strazy
Granicznej im. gen. dyw. Henryka Minkiewicza w Biatymstoku.

2. Nabory rozpoczete, po zatwierdzeniu przez Komendanta POSG wniosku zlozonego przez
komoérke merytoryczng, i niezakonczone w POSG przed dniem wejscia w zycie decyzji,
przeprowadza si¢ na podstawie dotychczas obowigzujacych przepisow.

§ 44.
Decyzja wchodzi w zycie w dniu podpisania przez Komendanta POSG.
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie w zycie nowej decyzji podyktowane jest koniecznoscig aktualizacji
dotychczas obowigzujacej procedury naboru do pracy na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej
oraz nienalezace do korpusu stuzby cywilnej w Podlaskim Oddziale Strazy Graniczne;.

Wprowadzenie w zycie nowej decyzji podyktowane zostalo koniecznoscig aktualizacji
dotychczas obowigzujgcej procedury naboru do pracy na stanowiska w korpusie stuzby cywilne;
w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej] w kontek$cie nowych uwarunkowan i przejrzystych
rozwiazan w stuzbie cywilnej oraz zmiany przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.
Ponadto, projektowane zmiany zakladaja uwzgl¢dnienie dobrych praktyk i sposobéw postgpowania
w toku procedury na stanowiska nienalezace do korpusu stuzby cywilnej. Jednoczesnie projekt
przewiduje mozliwo$é odstapienia od przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego na
stanowiska nienalezace do korpusu stuzby cywilnej przy uwzglednieniu potrzeb jednostki/komorki
organizacyjnej Podlaskiego Oddziatlu Strazy Granicznej do zatrudnienia pracownika.

Nalezy podkresli¢, ze celem nowej procedury jest przede wszystkim zapewnienie dziatania
zgodnego z obowigzujacymi przepisami os6b uczestniczacych w procesie naboru z ramienia
Podlaskiego Oddziatlu Strazy Granicznej przy zachowaniu maksymalnego obiektywizmu
podejmowanych czynno$ci. Niniejsza decyzja zminimalizuje réwniez prawdopodobienstwo
wystapienia sytuacji mogqcyych wskazywaé na uznaniowos$¢ i subiektywizm osob zaangazowanych
w proces naboru kandydatow do pracy w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej.

Wejscie w zycie niniejszej decyzji nie spowoduje dodatkowych skutkéw finansowych dla
budzetu Strazy Graniczne;.

NACZELY
Wydzialu Koordynfg)i Dziatai
Podlaskiego Oddziatu #feagy Graniczne) 20

im, gen, dyw. Henpgfla®linkiewicza
w Bialyffistoku

pplk SG Michat Puczviiski
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) Zalacznik nr 1
WZOR WNIOSKU W SPRAWIE NABORU

Egz. pojedynczy
WNIOSEK W SPRAWIE NABORU DO KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

Nabdr wszczyna si¢ w trybie § 3 ust. 2:
O pkt 1 decyzji;
O pkt 2 decyzji.
(wlasciwy tryb zaznaczy¢)
Nabor w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j:
O NIE;
O TAK.

(wlasciwe zaznaczy<)

Nabor ma by¢ poprzedzony naborem wewnetrznym:
O NIE;
O TAK.

(wlasciwe zaznaczy¢)

CZESC A (stanowi tre$¢ ogloszenia publikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej Podlaskiego
Oddzialu Strazy Granicznej oraz Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow)

Podlaski Oddzial Strazy Granicznej w Bialymstoku
Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej w Biatymstoku poszukuje kandydatow
na stanowisko:

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

(nazwa stanowiska) (funkcjonalna nazwa stanowiska)

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

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

(nazwa komdrki organizacyjnej POSG)

Liczba stanowisk i wymiar czasu pracy: Miejsce wykonywania pracy:
(adres komoérki merytorycznej)

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

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

Informacja dotyczaca mozliwosci ubiegania si¢ o zatrudnienie os6b niepelnosprawnych

na stanowisku pracy:
(wlasciwe zaznaczyc¢)

O TAK

| NIE

(zaznaczenie mozliwe w przypadku, gdy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %)
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Warunki pracy na stanowisku:

- warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:

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

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

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

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

(pieczatka i podpis przedstawiciela BHP
potwierdzajacego prawidlowos¢ okreslenia warunkow pracy na stanowisku)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

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

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

®» niezbedne: = dodatkowe:
- wyksztalcenie: ... - wyksztalcenie ...,
- doswiadczenie: ......ooiiiiiiiiiiii - doswiadezenie: .......oeiiiiiiiiiiii
- pozostate wymagania niezb¢dne - pozostate wymagania dodatkowe:
. ---------------------------------------------------- - ----------------------------------------------------
. ---------------------------------------------------- - ----------------------------------------------------
- ttttttttttttttttttttttttttttttttttttttttttttttttttt . cccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccc
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

= list motywacyjny lub podanie (opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem kandydata)

®  7zyciorys lub CV

= o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (opatrzone datg 1 wlasnorecznym podpisem kandydata)

= os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (opatrzone datg i wiasnorgcznym
podpisem kandydata) lub kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa

= o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe (opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem kandydata)

® oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych (opatrzone data
i wlasnorecznym podpisem kandydata)

®  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

(kopie innych dokumentow i oswiadczen np.: $wiadectwa pracy, dokumenty potwierdzajace posiadanie okreslonych kwalifikacji
lub uprawnien, referencije)

Wyznaczenie terminu skladania dokumentéw (okreslony w dniach kalendarzowych):

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

(termin sktadania dokumentow powinien obejmowac¢ okres od 10 do 20 dni, a w przypadku naboru w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu
stuzby cywilnej od 5 do 15 dni)

Miejsce skladania dokumentow:
Podlaski Oddziat Strazy Granicznej

ul. gen. J6zefa Bema 100
15-370 Bialystok

z dopiskiem ,,0ferta pracy - .......cooeiiiiiiiiiiiii e, , numer ogloszenia ..................
(nazwa stanowiska oraz komorka organizacyjna POSG) (wypetnia komérka ds. naboru)

Inne informacje:

®  wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ......................... zt brutto + dodatek
za wystuge lat,

= dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie,
oferty otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane — decyduje data przyjecia oferty
w urzedzie lub data stempla pocztowego,

® rozpatrzeniu nie bgda podlegaé oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu,
a takze oferty, ktére nie zawierajg kompletu wymaganych dokumentéw i o§wiadczen,

= kandydaci zakwalifikowani bgda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej o terminie sprawdzianu wiedzy, zadania praktycznego i rozmowy
kwalifikacyjnej,

= przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

® nr telefonu do kontaktéw w sprawie pracy na ww. stanowisku .................

= oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

CZESC B (zawiera informacje niezbedne do sprawnego procedowania procesu naboru na wolne
stanowisko w korpusie stuzby cywilnej)

Dane personalne os6b wyznaczonych z komérki merytorycznej do skladu komisji przeprowadzajacej
naboér:

B PIZEWOANICZACY = .ottt ittt e et et ettt e et ettt et et ettt
(stopien, imi¢ i nazwisko, stanowisko, nazwa wewnetrznej komorki organizacyjnej i komorki organizacyjnej)
B CZhOMEK - e

(stopien, imi¢ i nazwisko, stanowisko, nazwa wewngtrznej komorki organizacyjnej i komérki organizacyjnej)

I O/ (03 1 1) QU
(stopien, imi¢ i nazwisko, stanowisko, nazwa wewnetrznej komorki organizacyjnej i komorki organizacyjne;j)
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Ilo$¢ punktow jaka uzyskalo stanowisko w wyniku warto$ciowania oraz przedzial punktowy:

Mnoznik kwoty bazowej ustalonej dla stanowiska
obsadzonego na pelny wymiar czasu pracy:

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

--------------------------------- (data, pieczatka i podpis Glownego Ksiggowego potwierdzajacego posiadanie
niezbednych srodkéw finansowych na zatrudnienie pracownika)

Klauzula dostepu do informacji niejawnych przewidziana na stanowisku pracy:

00000 0000000000000 000000000000000000ccEREEsOIEIOOIOOIOIOIOIAETCROITOIOIORICRTRTOIOS

(pieczatka i podpis kierownika merytorycznej komérki organizacyjnej)

Wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie
w miesigcu poprzedzajgcym date
planowanego upublicznienia:

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

(data, podpis i pieczg¢ pracownika Pionu Gléwnego Ksiggowego)

Wykonano w egz. pojedynczym
WyK./SPOrz. «ooevvvvaiiiiniiainenenn
Dnia .............. crersnsntncases
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) Zalgcznik nr 2
WZOR WNIOSKU W SPRAWIE NABORU

Egz. pojedynczy

WNIOSEK W SPRAWIE NABORU NA STANOWISKO PRACY
NIENALEZACE DO KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

Nabdr wszczyna si¢ w trybie § 21 ust. 2:
O pkt 1 decyzji;
O pkt 2 decyzji.
(wlasciwy tryb zaznaczy¢)
Nabor w celu zastepstwa nieobecnego pracownika:
O NIE;
O TAK.

(wlasciwe zaznaczy¢)

Nabor ma by¢ poprzedzony naborem wewngtrznym:
O NIE;
O TAK.

(wiasciwe zaznaczy¢)

CZESC A (stanowi tre$é¢ ogloszenia publikowanego m.in. w urzedzie pracy, stronie internetowej POSG,
tablicy ogloszen)

Podlaski Oddzial Strazy Granicznej w Bialymstoku
Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej w Bialymstoku poszukuje kandydatow
na stanowisko:

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

(nazwa stanowiska) (funkcjonalna nazwa stanowiska)

(nazwa komdrki organizacyjnej POSG)

Liczba stanowisk i wymiar czasu pracy: Miejsce wykonywania pracy:
(adres komérki merytorycznej)

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

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

Informacja dotyczgca mozliwosci ubiegania si¢ o zatrudnienie os6b niepelnosprawnych

na stanowisku pracy:
(wlasciwe zaznaczy¢)

O TAK

o NIE

(zaznaczenie mozliwe w przypadku, gdy w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6 %)




Warunki pracy na stanowisku:

- warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:

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

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

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

(pieczatka i podpis przedstawiciela BHP
potwierdzajacego prawidtowos¢ okreslenia warunkow pracy na stanowisku)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

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

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

= dodatkowe:
- wyksztalcenie

® niezb¢dne:
- wyksztatcenie: ...

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

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

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

....................................................
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

® list motywacyjny lub podanie (opatrzone data i wlasnorecznym podpisem kandydata)

" zyciorys lub CV ‘

® oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji (opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem kandydata)
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie

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

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

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

(kopie innych dokumentéw i o$wiadczen np.: Swiadectwa pracy, dokumenty potwierdzajgce posiadanie okreslonych kwalifikacji
) lub uprawnien, referencje)

Wyznaczenie terminu skladania dokumentéw (okreslony w dniach kalendarzowych):

(termin skladania dokumentéw powinien obejmowac okres od 10 do 20 dni,
a w przypadku naboru w celu zastepstwa nieobecnego cztonka od 5 do 15 dni)

Miejsce skladania dokumentéw:
Podlaski Oddziat Strazy Granicznej

ul. gen. J6zeta Bema 100
15-370 Biatystok

z dopiskiem ,,0ferta pracy = ........cooeeiriiiiiii e
(nazwa stanowiska oraz komérka organizacyjna POSG)

Inne informacje:

®  wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wWynosi ......................... zt brutto + ....%
premii + dodatek za wystuge lat,

= dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie,

* oferty otrzymane po terminie nie begda rozpatrywane — decyduje data przyjecia oferty
w urzedzie lub data stempla pocztowego,

* rozpatrzeniu nie beda podlegaé oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu,
a takze oferty, ktore nie zawierajg kompletu wymaganych dokumentéw i o§wiadczen,

= kandydaci zakwalifikowani beda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej o terminie sprawdzianu wiedzy, zadania praktycznego i rozmowy

kwalifikacyjnej,
= przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentdw,
= nr telefonu do kontaktéw w sprawie pracy na ww. stanowisku .................

= oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

CZESC B (zawiera informacje niezbedne do sprawnego procedowania procesu naboru na wolne
stanowisko nienalezace do korpusu stuzby cywilnej)

Dane personalne 0s6b wyznaczonych z komérki merytorycznej do skltadu komisji przeprowadzajacej

nabor:
B PrZEWOANICZACY = ..oviitiititt it e et e
(stopief, imig i nazwisko, stanowisko, nazwa wewnetrznej komorki organizacyjnej i komorki organizacyjne;j)
B CZIOmEK - o
(stopien, imig i nazwisko, stanowisko, nazwa wewngtrznej komorki organizacyjnej i komorki organizacyjnej)
B CZIONEK - o,

(stopien, imig i nazwisko, stanowisko, nazwa wewngtrznej komorki organizacyjnej i komérki organizacyjne;j)
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Wynagrodzenie zasadnicze ustalone dla stanowiska
obsadzonego na pelny wymiar czasu pracy:

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

------------------------------------ (data, pieczatka i podpis Glownego Ksiegowego potwierdzajacego posiadanie
niezb¢dnych $rodkow finansowych na zatrudnienie pracownika)

Klauzula dost¢pu do informacji niejawnych przewidziana na stanowisku pracy:

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

050000000000 000000eseesntenceeteestsececincssesssncsscnsevesseroone

(pieczatka i podpis kierownika merytorycznej komorki organizacyjnej)

Wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie
w miesigcu poprzedzajacym date
planowanego upublicznienia:

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

(data, podpis i pieczg¢ pracownika Pionu Gléwnego Ksiegowego)

Wykonano w egz. pojedynczym
WyKJ/SPOrZ. «ovvevevaeeieninnnineaes
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Zalacznik nr 3

(miejscowos¢, data)

Egz. pojedynczy

PROTOKOL Z PRZEGLADU OFERT

CZESC1

1. Stanowisko, na ktére prowadzony jest nabor:

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

(nazwa stanowiska pracy i umigjscowienie w strukturze organizacyjno- etatowej komérki organizacyjnej POSG)

. Numer ogloszenia opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady

Ministréw (w przypadku naboru do korpusu stuzby cywilnej):

. Numer i data rozkazu dziennego powotania komisji do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione

stanowisko:

5. Liczba wszystkich ofert: ............... , W tym ofert:
» niespeliajagcych wymagan formalnych - ............
=  spelniajgcych wymagania formalne - ................
= zlozonych przez kobiety - ..................
= zlozonych przez m¢zczyzn - ...............
= zloZzonych przez osoby niepelnosprawne - ..............
6. W dniw/dniach ........................ dokonano przegladu ofert pod wzgledem spetniania wymogéw

formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. W wyniku przegladu:
= odrzucono nastepujace oferty:

1) e e

(imig i nazwisko kandydata oraz nazwa miejscowosci, w ktérej mieszka; przyczyny odrzucenia oferty)
= ustalono wykaz kandydatéw spelniajacych wymogi formalne:

1) e
(imig i nazwisko kandydata oraz nazwa miejscowosci, w ktorej mieszka)
) e
(imi¢ i nazwisko kandydata oraz nazwa miejscowosci, w ktdrej mieszka)
Podpisy 0s6b dokonujacych przegladu ofert: ZATWIERDZAM

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

(podpis przewodniczgcego komisji)

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

172




CZESC 11
Komisja dokonata wyboru nastepujacych metod selekcji whasciwej:
0 w oparciu o**:

* analize merytoryczng ofert wedtug przyjetych kryteriow oceny:

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

(kryteria oceny oraz liczba punktow przyznawanych do kazdego kryterium)
= gsprawdzian wiedzy:

.................................................................................... tsescsesesrees st sasresss e

(ile pytan zawiera i jaka jest minimalna ilo$¢ punktow zaliczalnosci)

* wykonanie zadania praktycznego przez kandydatow:

(na czym polega i jaka jest minimalna ilos¢ punktéw zaliczalnosci)

= rozmowg kwalifikacyjna:

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

(ile pytan zawiera i jaka jest minimalna ilo$¢ punktow zaliczalno$ci)

O rozmowa kwalifikacyjna z pominigciem innych metod selekcji wtasciwej na podstawie § 13 ust. 6
decyzji lub § 31 ust. 6**.

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

(jaka jest minimalna ilo$¢ punktow zaliczalnosci)

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

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

Wykonano w egz. pojedynczym
Wyk./Sporz. ........coooiiiiinn
Dnid...ooooviviin

* Przewodniczacy komisji zatwierdza protokot w przypadku gdy nie uczestniczy w czynnosciach przegladu ofert
** Zaznaczy¢ wlasciwe
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Zaltacznik nr 4

JEDNOLITA PUNKTOWA SKALA OCENIANIA KANDYDATOW UCZESTNICZACYCH
W ROZMOWIE KWALIFIKACYJINEJ

1. Skala oceniania stosowana w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej uwzgledniajacej wykonanie
przez kandydata zadania praktycznego:

L.p. ZAKRES PODLEGAJACY OCENIE SKALA OCENIANIA
e zadanie praktyczne od 0 do 3 punktow
1 e 3 pytania od 0 do 9 punktéw
SUMA: od 0 do 12 punktéw
o zadanie praktyczne od 0 do 3 punktow
) ¢ 4 pytania od0do 12 punktéw
SUMA: od 0 do 15 punktow
e zadanie praktyczne od 0 do 3 punktéw
3 e 5 pytan od 0 do 15 punktéw
SUMA: od 0 do 18 punktéw

2. Skala oceniania stosowana w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nieuwzgledniajgcej wykonanie
zadania praktycznego:

L.p. ZAKRES PODLEGAJACY OCENIE SKALA OCENIANIA
e 3 pytania od 0 do 9 punktéw
1
SUMA: od 0 do 9 punktéw
e 4 pytania od 0 do 12 punktow
2
SUMA: od 0 do 12 punktéw
e 5 pytan od 0 do 15 punktow
3
SUMA: od 0 do 15 punktow
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Zalacznik nr 6

wZLATWIERDZAM”

(miejscowosc, data)

Egz. pojedynczy

PROTOKOL Z NABORU ZEWNETRZNEGO/WEWNETRZNEGO**
przeprowadzonego przez Komisj¢ powolang Rozkazem Dziennym nr ....... Komendanta Podlaskiego
Oddzialu Strazy Granicznej z dnia ........... teesereneensessl dO przeprowadzenia procedury naboru
do korpusu shuzby cywilnej / na stanowiska pracy nienalezgce do korpusu stuzby cywilnej**

w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej

1. Stanowisko, na ktére prowadzony byl nabér:

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

(nazwa: stanowiska, wewnetrznej komorki organizacyjnej oraz komorki organizacyjnej POSG)

2. Liczba ofert: ............... , W tym liczba ofert niespelniajacych wymogéw formalnych: ............
3. Liczba ofert zlozonych przez kobiety: .......... s MEZCZYZN: «evevrvrennnnns
4. Liczba ofert os6b niepelnosprawnych: ........., w tym ofert kobiet: ..... veeers MEZCZYZN: eoueennnnnnn. .

5. Sklad komisji powolanej do dokonania wyboru kandydata:

1) Przewodniczgcy Komisji:

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

(stopient w przypadku funkcjonariusza, imie¢, nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna)

2) Czlonkowie Komisji:

B ehintiht ittt oo teeteete e —e e et e et e b e s e e e et et e e s et et nt et e ese e tbentsenteentetseeteenteeseesseseeenneenteeaesenetes
(stopient w przypadku funkcjonariusza, imig, nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna)
D) ettt e et es ettt s e s e
(stopien w przypadku funkcjonariusza, imi¢, nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)
) et ettt et es e e bt e st et b e st e st e b e et e et e st e st enses b e b essesseasententeneereereeneentseneereseas

(stopien w przypadku funkcjonariusza, imie¢, nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)

3) Sekretarz Komisji:

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

(stopien w przypadku funkcjonariusza, imig, nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna)
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6. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru.

Opis wykorzystanych metod i technik naboru, przy pomocy ktérych zostaly zweryfikowane wymagania
na stanowisku.

7.0pis poszczegolnych etapow naboru.

I etap: przeglad ofert

Wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze spehito ...... ofert tj.:

(nazwisko i imi¢, nazwa miejscowosci, w ktérej mieszka, z wyraZnym zaznaczeniem 0sob niepetnosprawnych — dane z notatki)

Pozostate oferty nie spetnity wymagan formalnych z powodu:

(wymienié tylko powody odrzucenia ofert, bez podawania nazwisk)

II etap: selekcja wlasciwa

1) Analiza merytoryczna.

Analiza merytoryczna ofert odbyta si¢ na podstawie nastepujacych kryteriow:

(wymieni¢ zastosowane kryteria)

W jej wyniku do nastgpnego etapu naboru zostali dopuszczeni nizej wymienieni kandydaci:

0. e

(nazwisko i imie kandydata z zaznaczeniem 0s6b niepelnosprawnych, uzyskany wynik)

2) Sprawdzian wiedzy

odbyl si¢ sprawdzian wiedzy. Do udzialu w tym etapie przystapili nizej wymienieni kandydaci:
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(nazw1sko i imi¢ kandydata z zaznaczeniem 0s6b niepelnosprawnych, uzyskany wynik)

3) Zadanie praktyczne
Wdniu.............. odbylo si¢ zadanie praktyczne. Do udziatu w tym etapie przystapili nizej wymienieni kandydaci:

(nazw1sko i imie kandydata z zaznaczeniem 0s6b niepelnosprawnych, uzyskany wynik)

III etap: rozmowa kwalifikacyina

Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczeni zostali nizej wymienieni kandydaci, ktérzy podczas tego etapu naboru
uzyskali nastepujace wyniki:

(nazw1sko i imi¢ z zaznaczeniem 0sdb niepetnosprawnych, uzyskany wynik)

Notatki z rozméw stanowig zalgcznik do protokohu.

8 Nazwiska i imiona oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wigcej
niz pigciu najlepszych kandydatéw (uszeregowanych w porzadku alfabetycznym) wraz
ze wskazaniem wsrdéd nich kandydatéw niepelnosprawnych - w przypadku naboru do korpusu
shuzby cywilnej. W przypadku naboru na stanowisko pracy nienalezace do korpusu sluzby cywilnej
wskazuje si¢ nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw (uszeregowanych wedlug poziomu
spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu) wraz z podaniem sumy uzyskanych przez
nich punktéw, wskazujac wsrod nich kandydatéw niepelnosprawnych.

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

9. Uzasadnienie dokonanego wyboru

Informacja dotyczaca poziomu spelnienia przez kazdego z wybranych kandydatow wymagan stawianych
w naborze, podsumowanie uzyskanych przez kandydatéw wynikow.
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Na podstawie tych informacji Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej dokonuje wyboru
kandydata do pracy.

W sytuacji, gdy nie dojdzie do wylonienia kandydata/éw, oprécz informacji o tym fakcie, rekomendowane
jest takze wskazanie uzasadnienia w tym zakresie (poda¢ powody niewylonienia).
10. Dodatkowe uwagi
Np. uwagi dotyczace zmiany sktadu komisji; zgloszenie zdania odrgbnego przez cztonka komisji.
11. Zalaczniki
Wymieni¢ jakie.

12. Podpisy komisji:

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

Wykonano w egz. pojedynczym
Wyk./Sporz. .........cooviiin
Dnia..ocieiniii

* niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 7

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
W PODLASKIM ODDZIALE STRAZY GRANICZNE]

1. Imig (IMIoNa) I NAZWISKO ... e.euitiniii ittt e e e et ee e e eaas
2. DAta UTOAZENIA ......eeeiiiiii ittt
3 P S B Lo s
4. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpondencii) ... ...o.eueuinirininiiniii e,

5. Dane kontaktowe wskazane przez kandydata (np. nr telefonu/adres poczty elektronicznej):

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

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

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

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczeg6lnych

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

(np. stopient znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)

10. Prawdziwos¢ danych zawartych w kwestionariuszu stwierdzam wlasnor¢gcznym podpisem:

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)







Zatacznik nr 8

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

(miejscowosc¢, data)

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

(nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
o zatrudnienie / przeniesienie* w korpusie sluzby cywilnej/na stanowisku pracy nienalezgcym
do Korpusu shuzby cywilnej* w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej w Bialymstoku

Wnosze 0 przyjecie do Pracy Z dnieIm .......o.uiuit it

Pana/Pani ...t e e e
(imig i nazwisko kandydata)

~~ Kandydat zostanie zatrudniony na stanowWiSKU ............c.ooiiiiiiiiii i,

(petna nazwa stanowiska wraz z nazwa jednostki/komorki org.)

Mnoinik kwoty bazowej ustalonej dla stanowiska
obsadzonego na pelny wymiar czasu pracy / grupa
zaszeregowania * :

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

Proponowana kwota wynagrodzenia brutto / + wysokosé
premii w %*:

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

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

(data, pieczatka i podpis Gléwnego Ksiegowego )

(data, pieczatka i podpis kierownika SSO WKiSz)

(kierownik merytorycznej komérki organizacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢







Zatacznik nr 9

Klauzula informacyjna

Nabor na wolne stanowiska

/miejscowos¢, data/

/imig¢ 1 nazwisko/

Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Oswiadczam, ze zgodnie z trescig art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
RODO, zostatam/em* poinformowany o tym, ze:

1.

Administratorem danych osobowych, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, jest Komendant
Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej z siedzibg przy ul. gen. J6zefa Bema 100, 15-370
Bialystok, tel. (85) 714 50 01, fax. (85) 714 57 01, email: podlaski@strazgraniczna.pl
Inspektorem ochrony danych jest Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji Podlaskiego
Oddziatu Strazy Granicznej, tel.: 85 714 51 50, fax.: 85 714 57 26.
Dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji zadan administratora zwigzanych
z naborem na wolne stanowisko.
Podstawe prawng przetwarzania danych stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy lub zgoda osoby, ktdérej dane dotycza.
W przypadku przyjecia do pracy Pana (-ni) dane osobowe bgda przechowywane przez
minimum 50 lat (liczone od momentu zwolnienia z pracy), w pozostatych przypadkach
dane bedg niszczone niezwlocznie.
Osobie, ktérej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:
1) dostgpu do tresci swoich danych osobowych, Zzadania ich sprostowania lub
usunigcia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;
2) ograniczenia przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO tj. do otrzymania
od administratora danych osobowych jej dotyczacych, w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajagcym si¢ do odczytu maszynowego;




4) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
5) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. W celu skorzystania z praw, o ktorych mowa w pkt 6 ppkt 1 — 4 nalezy skontaktowa¢ si¢
z administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajac ze wskazanych wyzej
danych kontaktowych.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy jest obowigzkowe, podanie danych w zakresie szerszym jest
dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.

9. Dane udostepnione przez Pana(-nig) nie bedg podlegaly udostepnieniu podmiotom
trzecim. Odbiorcami danych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych

osobowych na podstawie przepiséw prawa.
ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie

moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji na stanowisko .........................

OSWIADCZENIA
w zwiazKku z ubieganiem si¢ na stanowisko niebedace wyZszym stanowiskiem w shuzbie cywilnej
— Oswiadczam, Ze posiadam obywatelstwo polskie!.
— Os$wiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.
— Os$wiadczam, ze nie bytam skazana / nie bylem skazany* prawomocnym wyrokiem za

umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

/czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie/

1'W przypadku 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego ubiegajacych si¢ o stanowiska wskazane w ogtoszeniu
o0 naborze jako stanowiska, o ktdre moga ubiegac sig te osoby, nalezy o$wiadczy¢ o posiadanym obywatelstwie.



Zalgcznik nr 10

Klauzula informacyjna

Nabor na wolne stanowiska

/miejscowos¢, data/

/imig 1 nazwisko/

Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Os$wiadczam, ze zgodnie z trescig art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej

RODO, zostatam/em* poinformowany o tym, Ze:

1.

Administratorem danych osobowych, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, jest Komendant
Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej z siedzibg przy ul. gen. J6zefa Bema 100, 15-370
Bialystok, tel. (85) 714 50 01, fax. (85) 714 57 01, email: podlaski@strazgraniczna.pl
Inspektorem ochrony danych jest Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji Podlaskiego
Oddziatu Strazy Granicznej tel.: 85 714 51 50, fax.: 85 714 57 26.

Dane osobowe przetwarzane s3 w celu realizacji zadan administratora zwigzanych
z naborem na wolne stanowisko. 7
Podstaw¢ prawng przetwarzania danych stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy lub zgoda osoby, ktorej dane dotycza.

W przypadku przyjecia do pracy Pana (-ni) dane osobowe beda przechowywane przez
minimum 50 lat (liczone od momentu zwolnienia z pracy), w pozostalych przypadkach

dane beda niszczone niezwlocznie.




6. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo: |

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, Zadania ich sprostowania lub
usuniecia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;

2) ograniczenia przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO tj. do otrzymania
od administratora danych osobowych jej dotyczacych, w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajacym si¢ do odczytu maszynowego;

4) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. W celu skorzystania z praw, o ktorych mowa w pkt 6 ppkt 1 — 4 nalezy skontaktowa¢ si¢
z administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajac ze wskazanych wyzej
danych kontaktowych.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy jest obowigzkowe, podanie danych w zakresie szerszym jest
dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.

9. Dane udostepnione przez Pana(-nig) nie beda podlegaly udostgpnieniu podmiotom
trzecim. Odbiorcami danych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych

osobowych na podstawie przepisoOw prawa.
ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

7z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji.

Wyrazam zgode:
TAK NIE

/podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie/



Zatacznik nr 11

(miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany (-a) oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane
o kandydatach ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisku:

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

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

(czytelny podpis)







Zalacznik nr 12

(miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany (-a) o$wiadczam, ze nie pozostaj¢ z zadnym z kandydatéw ubiegajacych sie
0 zatrudnienie Na StANOWISKUL ......i.itit ittt e et e,
........................................................................................................ w stosunku,
ktéry mogiby budzi¢ watpliwosci, co do bezstronnosci mojego dziatania w komisji rekrutacyjnej.

(czytelny podpis)







