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KOMENDANTA BIESZCZADZKIEGO ODDZIALU STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 2 QO& 2021 r.

w sprawie naboru kandydatow na stanowiska pracy nienalezace do korpusu stuzby
cywilnej w Bieszezadzkim Oddziale Strazy Granicznej
im. gen. bryg. Jana Tomasza Gorzechowskiego w Przemyslu

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt 3 i 28 Zarzadzenia nr 119 Komendanta Gloéwnego Strazy
Granicznej z dnia 2 grudnia 2016 r. w sprawie utworzenia placowek i dywizjonow Strazy
Granicznej, okreslenia ich terytorialnego zasiegu dzialania. a takze okreslenia szczegolowego
zakresu zadan terenowych organdw Strazy Granicznej oraz organizacji komend oddziatow,
placowek i dywizjonow (Dz. Urz. KGSG z 2016 r., poz.108 ze zm.) ustala sie. co nastepuje:

§1.

1. Decyzja w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy nienalezace do korpusu
stuzby cywilnej, zwana dalej .decyzja”, okresla procedure naboru kandydatow
na stanowiska pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilnej w Bieszczadzkim Oddziale
Strazy Granicznej.

Przepisow decyzji nie stosuje si¢ w przypadku przesunie¢ pracownikow na inne stanowiska
w BiOSG lub awansow wewngtrznych w ramach tej samej komorki organizacyijnej.

)

§2.
Uzyte w niniejszej decyzji okreslenia oznaczaja:

. Komendant — Komendant Bieszczadzkiego Oddzialu Strazy Granicznej lub osoba przez
niego upowazniona,

2. Gléwny Ksiggowy — Glowny Ksiegowy Bieszezadzkiego Oddzialu Strazy Granicznej
lub osoba go zastepujaca,

3. Kierujacy komérka organizacyjng / wnioskodawea — Naczelnik wydzialu, Komendant
Placowki Strazy Granicznej, kierownik Stuzby Zdrowia, kierownik Zespolu Audytu
Wewngtrznego lub osoby ich zastepujace,

4. Komisja — komisja przeprowadzajgca nabér,

Sekretarz — czlonek komisji bedacy przedstawicielem WKiSz, do ktorego nalezy

m.in: przygotowanie 1 gromadzenie dokumentacji spraw zwiazanych z pracami komisji,

6. Pracownik — osoba zatrudniona w BiOSG,

7. Kandydat — osoba skladajaca dokumenty w odpowiedzi na ogloszenie o naborze,
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BiOSG — Bieszczadzki Oddzial Strazy Granicznej.

PGK - Pion Glownego Ksiggowego Bieszezadzkiego Oddzialu Strazy Granicznej,
Komérka kadrowa / WKiSz — Wdziat Kadr i Szkolenia Bieszczadzkiego Oddzialu Strazy
Granicznej,

_Komérka ds. naboru — Sekcja Organizacji i Naboru Wydzialu Kadr i Szkolenia

Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej,

_Kancelaria — Kancelaria Jawna Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydzialu Ochrony

Informacji Bieszezadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej w Przemyslu,

. Zakres czynnosci — Szczegélowy zakres obowigzkdw i uprawnien.
_Whiosek — wniosek o wszczecie procedury naboru na stanowisko pracy nienalezace

do korpusu stuzby cywilnej w Bieszczadzkim Oddziale Strazy Graniczne] w Przemyslu,
Ogloszenie — ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w grupie stanowisk
pomocniczych, robotniczych i obstugi BiOSG,

Aplikacja /oferta — dokumenty skladane przez kandydata w odpowiedzi na ogloszenie,
Nabér wewnetrzny — proces pozyskania pracownika do pracy na stanowisko nienalezace
do korpusu shuzby cywilnej, ktory umozliwia znalezienie kandydata do objecia danego
stanowiska pracy sposrod pracownikéw zatrudnionych w BiOSG,

.Nabér zewnetrzny — proces pozyskania pracownika do pracy na stanowiska pracy

nienalezace do korpusu stuzby cywilnej,
e¢PUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publiczne;j,
EZD — system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

. Urzad pracy - urzad realizujacy zadania okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r.

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§ 3.

Procedura naboru moze zosta¢ wszczeta:

a) z urzedu przez Komendanta,

b) poprzez zgloszenie potrzeby zatrudnienia.

Procedura naboru sklada si¢ z nastgpujacych etapow:

a) sporzadzenie i upowszechnienie ogloszenia:

b) selekcja kandydatow;

¢) upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

Nabor na stanowisko pracy mozna zrealizowa¢ poprzez:

a) nabor wewnetrzny,

b) nabor zewnetrzny.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Komendant moze wyrazi¢ zgode
na zatrudnienie kandydata na stanowisko pracy bez koniecznosci wszczynania procedury
naboru.

§ 4.

Procedura naboru moze zostaé wszczeta w  sytuacji  zaistnienia okolicznosci

uzasadniajacych obsadzenie danego stanowiska lub tez potrzeby zatrudnienia osoby na czas

zastepstwa za innego pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Nabor moze zosta¢ wszezety przed uwolnieniem przedmiotowego stanowiska

w przypadku:

a) pisemnej deklaracji rozwigzania stosunku pracy przez osobg zajmujgca dane
stanowisko;
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b) planowanych przesunigé¢ pracownikéw na inne stanowiska w BiOSG lub awanséw
wewnetrznych.

Zatrudnienie pracownika w ramach naboru, o ktorym mowa w ust. 2. moze nastapi¢ dopiero

po uwolnieniu stanowiska.

§ 5.

Zgloszenie potrzeby zatrudnienia nastgpuje poprzez sporzadzenie przez kierujacego
komorkg organizacyjna wniosku. Pomocniczy wzér wniosku stanowi zalacznik
nr 1 do decyzji.

Do wniosku zawierajacego wymagane kwalifikacje na danym stanowisku pracy dotfacza sie
aktualny zakres czynnosci przypisany do stanowiska.

Podpisany przez kierujacego komorkg organizacyjna wniosek przekazywany jest do WKiSz
w celu jego dalszego procedowania.

Naczelnik WKiSz dolacza do wniosku opini¢. w ktorej okresla mozliwos¢ zatrudnienia
pracownika w ramach przydzielonych jednostek kalkulacyjnych sredniorocznego
zatrudnienia.

Glowny Ksiggowy BiOSG dofacza do wniosku opinie, w ktorej okresla mozliwosci
finansowe zatrudnienia, proponujac wynagrodzenie zasadnicze dla stanowiska.
Warunkiem wszczecia naboru jest posiadanie srodkéw finansowych na zatrudnienie.
Wniosek przekazywany jest do Komendanta w celu jego rozpatrzenia i podjecia decyzji o:
a) wszczeciu procedury naboru;

b) odmowie wszczecia procedury naboru;

¢) innym sposobie rozpatrzenia wniosku.

Komendant, w uzasadnionych przypadkach, moze wstrzymaé realizacje wniosku.
[Informacje o wstrzymaniu realizacji wniosku przedstawiciel komorki kadrowej przekazuje
kierujgcemu komorka organizacyjna. ktory ztozyl wniosek.

§ 6.

Po podjeciu decyzji przez Komendanta o wszezgeiu procedury naboru, WKiSz w oparciu
o informacje zawarte w § 5 sporzadza ogloszenie, w ktorym wskazuje sie termin skladania
aplikacji oraz inne istotne informacje.

Termin skladania dokumentow. okreslony w ogloszeniu, nie moze by¢ krotszy niz 5 dni
roboczych od dnia opublikowania ogloszenia.

Za dat¢ upowszechnienia informacji o naborze przyjmuje si¢ date opublikowania
ogloszenia na stronie internetowej/intranetowej BiOSG.

Komérka ds. naboru drukuje potwierdzenie opublikowania ogloszenia wraz z data jego
ukazania si¢ i dolgcza do dokumentow zwiazanych z naborem.

§7.

Ogloszenie o naborze wewng¢trznym publikowane jest na stronie intranetowej BiOSG
oraz wywieszane w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie urzedu (na tablicy
ogloszen w Komendzie BiOSG).

Aplikacje skladane przez kandydatow w ramach naboru wewngtrznego przed
przekazaniem/przestaniem za pomoca EZD do Kancelarii podlegaja zaopiniowaniu przez
kierujacego komorka organizacyjna, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

Komorka kadrowa po uplywie terminu skladania aplikacji w ramach naboru wewngtrznego:
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a) dokonuje sprawdzenia, czy pracownicy ubiegajacy si¢ o dane stanowisko spelniaja
wymagania formalne mozliwe do zweryfikowania na tym etapie:

b) okresla stopien spelnienia przez kandydatow wymagan dodatkowych zawartych
w ogloszeniu i mozliwych do zweryfikowania na tym etapie:

¢) przekazuje wnioskodawcy aplikacje spelniajace  wymagania formalne wraz
7 informacjami, o ktérych mowa w pkt. b) w celu dokonania oceny kandydatow.

Czynnoscei, o ktorych mowa w ust. 3 w pkt. a) i b) dokonuje si¢ w formie notatki stuzbowe;j

na podstawie dokumentoéw aplikacyjnych i innych dokumentow, jesli ich obowiazek

zlozenia wynika z ogloszenia o naborze wewngtrznym oraz w oparciu o dokumenty

znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownika.

Whnioskodawca w oparciu o wymagania wynikajace z ogloszenia o naborze wewngtrznym

moze stosowaé rozne metody i techniki oceny kandydatow.

Wynikiem kofcowym pracy wnioskodawcy jest wylonienie nie wiecej niz pieciu

najlepszych kandydatow lub niewylonienie kandydata.

Z przeprowadzonej oceny, o ktorej mowa w ust. 3 pkt ¢), wnioskodawca sporzadza notatke

sluzbowa odzwierciedlajaca czynnoscei i zdarzenia majgce wplyw na przebieg oceny oraz

jej wynik koncowy. Notatka powinna zawiera¢ uzasadnienie wylonienia kandydatow lub

powody ich niewylonienia.

Sposéb dokonywania przez wnioskodawce oceny powinien czynic zado$¢ zasadzie

réwnego traktowania pracownikow w zakresie warunkow zatrudnienia i awansowania.

Z przeprowadzonego naboru wewngtrznego komorka kadrowa sporzadza protokol, ktory

wraz z aplikacjami jest przedkladany Komendantowi do rozpatrzenia. Pomocniczy wzor

protokotu z naboru wewnetrznego stanowi zalgcznik nr 2 do decyzji.

Protokol przedklada sie Komendantowi w terminie 30 dni, liczac od nastgpnego dnia

uplywu terminu okre$lonego w ogloszeniu o naborze dotyczacego sktadania aplikacji

skladania aplikacji. W wyjatkowych sytuacjach, za zgoda Komendanta, termin moze zostadé

przedtuzony o 7 dni.

Komendant wybiera kandydata na stanowisko albo odmawia akceptacji przedstawionych

kandydatow.

. Po zakoficzeniu naboru wewnetrznego aplikacje zlozone przez pracownikéw podlegajg

wlaczeniu do teczek akt osobowych pracownikow.

. Wynik z naboru wewngtrznego nie jest publikowany. Przetozony kandydata oraz kazdy

z pracownikow uczestniczacych w naborze wewngtrznym otrzymuje informacje
o sposobie rozpatrzenia jego aplikacji.

§ 8.

Ogloszenie o naborze zewnetrznym publikowane jest na stronie internetowej BiOSG oraz
wywieszane w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie urzedu (na tablicy ogloszen
w Komendzie B10SG).

Dopuszcza sie stosowanie innych metod rozpowszechnienia informacji o naborze
zewnetrznym, np. poprzez upowszechnienie ogloszenia w Placowkach SG BiOSG,
mediach (prasie, radiu, telewizji lub internecie), urz¢dach pracy. czy podczas targow pracy.

b=

Dokumenty aplikacyjne zlozone w ramach naboru zewng¢trznego nalezy skladac:
a) w formie papierowej w Kancelarii,

b) za posrednictwem urzedu pocztowego na adres podany w ogloszeniu,

¢) w formie elektronicznej, wylgcznie za posrednictwem ePUAP.

Dokumenty przestane za pomoca poczty elektronicznej nie beda rozpatrywane.
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Oferty skladane na podstawie ust. 3 pkt. a) i b) przyjmuje kancelaria od dnia
upowszechnienia informacji o naborze i niezwlocznie przekazuje je do komorki kadrowe;j,
ktora gromadzi i prowadzi ewidencje ofert kandydatow zainteresowanych praca w BiOSG.
Oferty skladane na podstawie ust. 3 pkt. ¢) przyjmuje WKiSz od dnia upowszechnienia
informacji o naborze.

Jesli w terminie okreslonym w ogloszeniu, do Kancelarii lub za posrednictwem ePUAP
nie wplyngla zadna oferta na ogloszone stanowisko, komorka ds. naboru w ciggu 14 dni
sporzadza Notatke urzedowa zawierajaca informacje o braku ofert kandydatow, ktora
Naczelnik WKiSz niezwlocznie przedstawia do zatwierdzenia Komendantowi. Pomocniczy
wzor notatki stanowi zalacznik nr 4 do decyzji.

§9.

Selekcje kandydatow w ramach naboru zewngtrznego przeprowadza komisja powolana

przez Komendanta w drodze decyzji.

Osoby wchodzace w sklad komisji reprezentuja rézne komorki organizacyjne.

W sktad komisji wehodza:

a) przewodniczacy komisji, tj. kierujacy komorka organizacyjna, do ktorej prowadzony
Jest nabor lub jego zastepca, lub inna osoba wyznaczona przez Komendanta sposrod
funkcjonariuszy lub pracownikéw BiOSG;

b) co najmniej dwoch cztonkow, wéréd kiorych znajduje sie przedstawiciel WKiSz
petniacy dodatkowo funkcj¢ sekretarza komisji.

Osoby wchodzace w skiad komisji nie moga pozostawacé ze soba:

a) w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa. w zwigzku malzenskim lub we wspolnym
pozyciu,

b) w stosunku podleglosci stuzbowej.

Przepisu, o ktorym mowa w ust. 2 i ust. 4 pkt b) nie stosuje si¢ w przypadku potrzeby

powolania do sktadu komisji osoby w celu koniecznosci whasciwej oceny specjalistycznych

wymagan, wiedzy lub umiej¢tnosci na stanowisku pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

Osoby wehodzace w sklad komisji nie moga pozostawaé z zadnym z kandydatow w takim

stosunku, ktory moglby budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci ich dziatania oraz

zobowigzane sy do zachowania bezstronnosci i zachowania w tajemnicy, uzyskanych

w trakcie naboru, informacji o kandydatach.

Komisja dziala przy wspéludziale funkcjonariusza Wydzialu Zamiejscowego

w Przemyslu Biura Spraw Wewngtrznych Strazy Granicznej.

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Kazdy z czlonkow komisji ma réwne prawa, w szczegdlnosci prawo do niezaleznej

1 obiektywnej oceny kandydatow bioracych udzial w naborze.

. Komendant decyzja. o ktérej mowa w ust. 1 upowaznia komisje do przetwarzania danych

osobowych kandydatow.

. Po zapoznaniu si¢ z ofertami kandydatow oraz przepisami regulujacymi proces naboru

komisja podpisuje os$wiadczenie. ktdrego pomocniczy wzor stanowi zalacznik nr 5
do decyzji.

. W przypadku, gdy czlonek komisji po zapoznaniu si¢ z dokumentami aplikacyjnymi

kandydatow stwierdzi. iz moga zachodzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci prowadzonego
naboru, pisemnie informuje o tym fakcie Komendanta.

. Komendant w przypadku okreslonym w ust. 12 podejmuje decyzje o wylaczeniu z komisji

o0sob, ktorych udzial w pracach Komisji moze budzi¢ watpliwoscei co do bezstronnoscei,
wyznaczajac nowych cztonkow komis;ji.
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Komendant moze dokona¢ zmiany skladu komisji lub zwigkszy¢ jej sklad, powolujac
w drodze decyzji innych jej cztonkow. jezeli jest to uzasadnione koniecznoscia wlasciwej
oceny specjalistycznych wymagan, wiedzy lub umiejetnosci na stanowisku pracy, na ktore
prowadzony jest nabor. W takim przypadku ust. 2 i 4 pkt b) nie stosuje sig.

. Zmiany skladu komisji nie mozna dokona¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
. Zmiana skladu komisji nie wplywa na wazno$¢ czynnosci podjetych przez komisje przed

tg zmiang.

. Fakt zmiany skladu komisji odnotowuje si¢ w protokole z naboru. Pomocniczy wzor

protokolu z naboru zewngtrznego stanowi zalacznik nr 3 do decyzji.

§ 10.

Selekcja kandydatow przeprowadzana jest na podstawie wymagan. ktore okreslone zostaly
w tresci ogloszenia.

Selekeja to proces prowadzacy do wylonienia nie wigeej niz pigeiu najlepszych kandydatow
droga eliminacji pozostalych kandydatow, w tym niespelniajacych wymagan niezbednych
lub w mniejszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

Podczas selekcji, wobec wszystkich kandydatow bioracych udzial w naborze stosowane sa
jednolite zasady. W celu zagwarantowania poréwnywalnosci wynikow, do badania
poszczegdlnych kompetencji. w odniesieniu do kazdego kandydata. stosuje si¢ takie same
testy, pytania lub zadania.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za wlasciwg organizacj¢ selekcji.

§11.

Selekcja sklada si¢ z dwoch etapow:
a) I etap — preselekcja (weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym):
b) I etap — selekcja wlasciwa:

—  weryfikacja ofert pod wzgledem spelnienia wymagan dodatkowych okreslonych

w ogloszeniu,

—  rozmowa kwalifikacyjna.
Osoby uczestniczace w naborze na biezaco informowane sa o dopuszczeniu
do kolejnego etapu selekcji. Informacja zwrotna moze rowniez by¢ przekazana kandydatom
niezakwalifikowanym.

§ 12.

W ramach [ etapu komisja dokonuje preselekeji polegajacej na weryfikacji ofert
kandydatow i ich przegladu pod wzglgdem spetnienia warunkow formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, mozliwych do zweryfikowania na tym etapie.

Celem preselekeji jest wskazanie kandydatow, ktorzy w zwigzku z udokumentowaniem
spelnienia wymagan formalnych powinni by¢ dopuszezeni do udzialu w selekcji wlasciwe;j.
Za aplikacje spelniajacg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu uwaza si¢ aplikacje,
ktora spelnia lacznie nastepujace warunki:

a) zlozona w terminie,

b) kompletna,

¢) uwiarygodniona wlasnorgcznym podpisem.

Za aplikacje zlozona w terminie uwaza si¢ aplikacje. ktdra zlozono w sposob, o ktorym
mowa w § 8 ust. 3, nie pozniej niz w ostatnim dniu terminu wyznaczonego do skladania
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ofert. Dat¢ nadania aplikacji w urzedzie pocztowym ustala si¢ na podstawie daty stempla

pocztowego. Date zlozenia aplikacji w kancelarii ustala sie na podstawie daty rejestracji

oferty w systemie ..Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg™. Za datg wplywu aplikacji

do urzedu przeslanej za posrednictwem ePUAP. uwaza si¢ date wplywu na skrzynke

podawczg urzedu.

Za aplikacj¢ kompletna uwaza sie aplikacje okreslajaca nazwe stanowiska, na ktore osoba

aplikuje oraz zawierajagca wymagane w ogloszeniu dokumenty i oswiadczenia,

a w szczegolnosei:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

¢) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie

f)  kopie innych dokumentow, ktérych dolaczenie do aplikacji wskazano w ogloszeniu
0 naborze jako niezbedne celem spelnienia wymagan formalnych.

Za aplikacj¢ uwiarygodniong wlasnorgcznym podpisem uwaza sie aplikacj¢, w ktorej

oswiadezenia, o ktérych mowa w ust. 5 pkt ¢), d), e) opatrzone sa przez kandydata datg

sporzgdzenia i wlasnorgecznym podpisem, a w przypadku zlozenia aplikacji

za posrednictwem ePUAP — uwierzytelnione kwalifikowanym podpisem elektronicznym

lub podpisem zaufanym potwierdzonym profilem zaufanym.

W przypadku, gdy w ofercie brakuje nazwy stanowiska, na ktére osoba aplikuje lub innych

wymaganych w ogloszeniu dokumentow i o$wiadczen, czy tez w przypadku, gdy aplikacja

nie jest uwiarygodniona wlasnor¢cznym podpisem, komisja ma prawo do kontaktu

z kandydatem, celem uzupelnienia oferty w okreslonym czasie, nie pozniej niz przed

przystapieniem do kolejnego etapu selekcji.

Aplikacje uzupelniong w sposob, o ktorym mowa w ust. 7 uznaje si¢ za ztozona w terminie.

Fakt uzupetniania aplikacji odnotowuje si¢ w protokole.

Komisja odrzuca aplikacje w przypadku niespelnienia warunkow, o ktorych mowa

w ust. 3.

Przewodniczacy komisji umieszcza na ofercie, opatrzong podpisem (parafka), adnotacje

0 tresci:

a) .sw" —w przypadku aplikacji spelniajacej wymogi formalne okreslone w ogloszeniu,

b) .nw” — w przypadku aplikacji niespelniajacej wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu.

- W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 11 pkt b), adnotacje uzupelnia si¢ o dodatkowa

informacje zawierajaca powod odrzucenia oferty.

Informacje, o wyniku I etapu selekcji odnotowane sa w zestawieniu w postaci karty
weryfikacyjnej spelnienia wymagan formalnych ofert kandydatéw, ktorej pomocniczy
wzOr stanowi zalgcznik nr 6 do decyzji.

§ 13.

W ramach II etapu przeprowadza sie¢ selekcj¢ wlasciwa, polegajaca na dokonaniu analizy
merytorycznej weryfikujacej aplikacje kandydatow spetniajacych wymagania formalne pod
katem spelnienia wymagan niezbednych i dodatkowych okreslonych w ogloszeniu oraz
wyborze ofert najbardziej odpowiadajacych wymaganiom okreslonym dla danego
stanowiska pracy.

W ramach weryfikacji ofert pod wzgledem spenienia wymagan dodatkowych okreslonych
w ogloszeniu, komisja sprawdza te wymagania, mozliwe do zweryfikowania na tym etapie
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selekeji. ktore zostaly potwierdzone stosownymi dokumentami zalaczonymi do aplikacji

(m.in. kopie dyploméw, $wiadectw, certyfikatow). Weryfikacja ofert pod wzgledem

spetnienia wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu podlega ocenie zgodnie

z modelem zero-jedynkowym. Jesli kandydat spelnia wymagania — uzyskuje 1 pkt; jesli nie

— otrzymuje 0 pkt. Pomocniczy wzor karty ocen z selekcji wlasciwej - weryfikacji ofert pod

wzgledem spelnienia wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu stanowi zalgcznik

nr 7 do decyzji.

W przypadku, gdy liczba aplikacji spelniajgcych wymagania formalne zawarte

w ogloszeniu jest nie wigksza niz 10, komisja zaprasza wszystkich kandydatow na rozmowe

kwalifikacyjna.

W przypadku, gdy liczba aplikacji spelniajacych wymagania formalne zawarte

w ogloszeniu przekracza 10, komisja zaprasza na rozmowe kwalifikacyjna nie mniej niz 10

kandydatow, ktorych aplikacje spelniaja w najwigkszym stopniu wymagania niezbgdne

i dodatkowe okreslone w ogloszonym naborze.

O terminie, miejscu i godzinie rozpoczgcia rozmowy powiadamia si¢ kandydatow

telefonicznie, listownie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,

poszerzenie i potwierdzenie informacji przedstawionych przez kandydata w ofercie bedace;j

odpowiedzia na ogloszenie, poznanie jego postawy, motywow oraz zachowania, a takze

dokonanie oceny:

a) autoprezentacji kandydata,

b) kwalifikacji i umiej¢tnosci kandydata,

¢) sprawdzenie innych wymagan okreSlonych w  ogloszeniu, niemozliwych
do zweryfikowania we wczesniejszych etapach, o ktorych mowa w § 11 ust. 1 pkt a)
i b) tiret pierwsze, (np. kompetencji migkkich zwigzanych m.in. z komunikacja,
umiejetnosciami interpersonalnymi i spolecznymi);

Rozmowy kwalifikacyjne z zaproszonymi kandydatami odbywaja si¢ tego samego dnia.

Kazdy czlonek komisji, w oparciu o opublikowane ogloszenie, zobowigzany jest

do przygotowania jednakowej liczby pytan na rozmowe kwalifikacyjna. ktore udostepnia

pozostatym czlonkom komisji bezposrednio przed rozpoczgeiem rozmow.

W zwiazku ze specyfikg zadan realizowanych na stanowisku pracy, w ramach przygotowanego

pytania, dopuszcza si¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej mozliwosé zastosowania

sprawdzianu umiejetno$ei  praktycznych. Przygotowuje si¢ praktyczne, jednakowe

dla wszystkich kandydatéw zadanie do wykonania, weryfikujace wymagane na stanowisku

umiejetnosci zawarte w tresci ogloszenia.

Przed rozpoczeciem rozmowy tozsamo$¢ kandydata jest potwierdzana na podstawie

okazanego przez niego dokumentu ze zdjgciem, pozwalajacym na jego identyfikacje.

. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza si¢ wedlug nastepujacego schematu:

a) powitanie kandydata i przedstawienie skladu komisji.

b) wstepne zaprezentowanie si¢ kandydata przed komisja.

¢) zadawanie pytan przez komisje,

d) sprawdzenie umiej¢tnosci praktycznych, o ktérych mowa w ust. 9,

e) umozliwienie kandydatowi zadawania pytan w interesujacych go kwestiach.

f) wyjasnienie kandydatowi dalszego przebiegu procesu naboru, w tym sposobu
powiadamiania o wynikach naboru,

g) uwagi koncowe i zakonczenie rozmowy.

. Komisja w wyniku prowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej, w toku uzgodnien, przydziela

kandydatowi jedna wspolng oceng w skali od 0 do 5 punktow za dokonang autoprezentacjg
oraz za kazde pytanie. Odnosnie wymagan, o ktorych mowa w ust. 5 pkt ¢), stosuje si¢
model zero-jedynkowy dla wymagan dodatkowych. W przypadku stwierdzenia, iz kandydat
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nie spelnia wymagan niezbednych., ktorych zweryfikowanie nie bylo mozliwe
we wezesniejszych etapach komisja odrzuca aplikacje.

Ocena poszczegdlnych kandydatow bioracych udzial w rozmowie kwalifikacyjne;
dokonywana jest na karcie oceny rozmowy kwalifikacyjnej. Pomocniczy wzor karty oceny
rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalacznik nr 8 do decyzji.

. Po zakonczeniu rozmowy kandydat moze zglosi¢ komisji zastrzezenia i uwagi

co do sposobu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Pomocniczy Wzor
oswiadczenia stanowi zalacznik nr 9 do decyzji.

Warunkiem zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie co najmniej 50% punktow
mozliwych do zdobycia.

W ramach II etapu komisja moze podja¢ decyzj¢ o przeprowadzeniu dodatkowej
weryfikacji.

Dodatkowa weryfikacja ma na celu zastosowanie metod oraz technik naboru
zapewniajacych jego otwartos¢ i konkurencyjnosé, do ktorych naleza w szczegdlnosci:

a) test kwalifikacyjny (np. test wiedzy lub zadanie praktyczne),

b) inne narzedzia selekcyjne.

. W przypadku zastosowania dodatkowej weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 16, komisja

okresla warunki dopuszczenia kandydatow do udziatu w kolejnych stopniach selekgji.
§ 14.

Test kwalifikacyjny lub inne narz¢dzia selekcyjne moga by¢ stosowane w przypadku, kiedy
liczba kandydatow jest wigksza niz 10 i nie mozna dokona¢ wyboru 10 najlepszych
kandydatow na podstawie spelniania wymagan niezbednych i dodatkowych okre$lonych
w ogloszonym naborze.

W ramach testu kwalifikacyjnego sklad komisji na karcie zestawu pytan do testu
kwalifikacyjnego przygotowuje zestaw do 20 pytan weryfikujgcych wiedz¢. odpowiednia
do wymagan sformulowanych w tresci ogloszenia. Pomocniczy wzor karty stanowi
zalacznik nr 10 do decyzji.

Test zawiera pytania z jednokrotng prawidlowa odpowiedzia. Za prawidlowa odpowiedz
w pytaniu kandydat uzyskuje 1 punkt. Maksymalnie kandydat moze uzyska¢ wynik
do 20 punktow.

Test kwalifikacyjny trwa do 20 minut.

Test zostaje opatrzony pieczecia urzedu. Pomocniczy wzor testu kwalifikacyjnego stanowi
zatgcznik nr 11 do decyzji.

Test kwalifikacyjny odbywa sie w scisle wyznaczonym terminie, o ktérym kandydaci
sg informowani telefonicznie, listownie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.
Tozsamos$¢ kandydata jest potwierdzana na podstawie okazanego przez niego dokumentu
ze zdjeciem, pozwalajagcym na jego identyfikacje.

Przed rozpoczeciem testu przewodniczacy komisji informuje uczestnikow o jego zasadach
oraz sposobie oceny.

Uwzglednia si¢ jedynie odpowiedzi udzielone na arkuszach do testu kwalifikacyjnego
opatrzonych pieczecig urzedu. Ktorych pomocniczy wzor stanowi zalacznik nr 12
do decyzji.

W arkuszu odpowiedzi zaznacza si¢ jedna prawidlowa odpowiedz poprzez zakreslenie
kotkiem litery odpowiedzi a, b lub c.

W przypadku zaznaczenia blednej odpowiedzi na arkuszu, dopuszcza si¢ jej zmiang,
poprzez przekreslenie odpowiedzi blednej znakiem X i jej zaparafowanie oraz zakreslenie
kotkiem wlasciwej odpowiedzi.
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. Z udzialu w tescie wyklucza sie uczestnika, ktory korzystal z pomocy innego kandydata,

postugiwal sie materialami przyniesionymi z zewnatrz, porozumiewal si¢ z innym
uczestnikiem bioracym udzial w tescie, uzywal urzadzen technicznych, np. telefonu
lub w inny sposéb zaklocal przebieg testu.

. Opuszczenie pomieszezenia, w ktorym odbywa sig test, jest rOwnoznaczne z jego

zakonczeniem. Przed opuszczeniem pomieszezenia, w ktorym odbywa sig test, uczestnik
zwraca otrzymane materialy cztonkom komisji.

Do kolejnego etapu zostaje zakwalifikowanych 10 najlepszych kandydatow, ktorzy uzyskali
najwicksza ilos¢ punktow jednak nie mniej niz 35% punktéw mozliwych do zdobycia.

. W przypadku, gdy na ostatnim miejscu kwalifikujacym do kolejnego etapu, ze wzgledu

na uzyskana taka sama ilo$¢ punktow, znajduje si¢ wigeej niz jeden kandydat. do kolejnego etapu
przechodzg wszystkie osoby z tego migjsca.

Nieobecno$¢ kandydata na tescie kwalifikacyjnym dyskwalifikuje go z dalszej procedury
naboru.

§ 15.

Po przeprowadzeniu etapow naboru, o ktéorych mowa w § 11, komisja dokonuje oceny
koncowej poszczegdlnych kandydatow. Pomocniczy arkusz oceny koncowej stanowi
zalacznik nr 13 do decyzji.

Ocena koncowa to suma ocen przyznanych kandydatom w toku wszystkich zastosowanych

metod i technik w danym naborze, przy czym:

a) ocena z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi 60 % maksymalnej mozliwej do osiagnigcia
liczby punktow,

b) pozostate 40 % to suma mozliwej do osiagni¢cia liczby punktéow w pozostatych
zastosowanych metodach i technikach naboru. Podzial punktow powinien by¢
proporcjonalny w stosunku do ilosci zastosowanych metod i technik naboru.

Na podstawie oceny koncowej komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych

kandydatow.

§ 16.

Z przeprowadzonego naboru zewnetrznego, w terminie 30 dni. liczac od nastepnego dnia
uplywu terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze dotyczacego skladania aplikacji,
komisja przekazuje Naczelnikowi WKiSz protokol, ktory zawiera w szczegolnosci:

a) sklad komisji przeprowadzajacej nabor,

b) okreslenie stanowiska pracy, na ktore prowadzony byl nabor, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoOw kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych,

¢) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajacych wymogoéw formalnych,

d) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru.

e) uzasadnienie dokonanego wyboru wylonionych kandydatow,

f) inne istotne informacje, o ile zachodzi taka koniecznosc.

W wyjatkowych sytuacjach. za zgoda Komendanta, termin na przekazanie protokotu moze

zostac¢ przediuzony o 7 dni.

Wynikiem koncowym pracy komisji jest:

a) wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,

b) niewylonienie kandydata.

Komisja nie wylania kandydata w szczegolnosci, gdy:

a) kandydaci zrezygnowali z ubiegania si¢ o stanowisko,
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b) zaden z kandydatow nie spetnil wymagan formalnych.

¢) po przeprowadzeniu selekcji komisja stwierdzila, ze zaden z kandydatow nie spelnia
w wystarczajagcym stopniu wymagan przewidzianych dla stanowiska, na ktore
prowadzony jest nabor.

Przy ustaleniu wyniku pracy komisji kazdy ze sktadu komisji moze zglosié¢ zdanie odrebne.

Zdanie odrebne wraz z uzasadnieniem zamieszcza si¢ w protokole.

Komisja konczy swoja dzialalno$¢ z chwila zatwierdzenia przez Komendanta protokotu

z naboru.

§17.

Protokél z przeprowadzonego naboru zewngtrznego Naczelnik WKiSz niezwlocznie
przedktada Komendantowi, ktory:

a) dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia,

b) odmawia akceptacji przedstawionych kandydatow,

¢) podejmuje inng decyzje.

Przed podje¢ciem decyzji o zaakceptowaniu kandydata na stanowisko Komendant moze
przeprowadzi¢ rozmowg z kandydatami wylonionymi przez komisje.

W zakresie oceny kompetencji kierowniczych w odniesieniu do kandydatéw bioracych
udzial w naborze na stanowiska., na ktorych wystepuje zarzadzanie zespolem
lub koordynowanie prac zespolu 1 wymagane jest posiadanie do$wiadczenia kierowniczego,
moze zosta¢ przeprowadzona konsultacja psychologiczna.

Konsultacja psychologiczna moze obejmowac:

a) test psychologiczny,

b) rozmowe psychologiczna.

Etap oceny kompetencji kierowniczych przeprowadza psycholog.

Wynikiem etapu oceny kompetencji kierowniczych jest stwierdzenie posiadania albo
nieposiadania kompetencji kierowniczych.

§ 18.

Okresla sie nastepujace wyniki zakonczenia naboru zewngtrznego:
a) nabor zakonczony wyborem kandydata;

b) nabor zakonczony bez wyboru kandydata;

¢) nabor anulowano.

§ 19.

Wynik naboru, o ktorym mowa w § 18, upowszechnia si¢ na stronie internetowej BiOSG

oraz poprzez umieszczenie w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie BiOSG

(na tablicy ogloszen w Komendzie BiOSG).

W przypadku zamieszczenia ogloszenia o naborze na stronie BIP BiOSG. informacje.

o ktorej mowa w ust. 1, mozna rowniez upowszechni¢ na tej stronie.

Wynik naboru uzupelnia si¢ o informacje:

a) data ukazania si¢ ogloszenia;

b) okreslenie stanowiska pracy;

¢) nazwa i adres urzedu;
w przypadku wyniku naboru, o ktorym mowa w § 18 ust. 1 pkt a) - imi¢ i nazwisko
wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego.
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§ 20.

Po dokonaniu wyboru kandydata do zatrudnienia, komorka kadrowa przekazuje

telefonicznie, listownie, za posrednictwem poczty elektronicznej lub w trakcie

bezposredniej rozmowy wybranemu kandydatowi informacj¢ o decyzji Komendanta,

powiadamiajac go jednoczesnie o koniecznosci osobistego stawienia si¢ w komorce

ds. naboru celem rozpoczecia czynnos$ci zwiazanych z nawigzaniem stosunku pracy.

W przypadku, gdy wybrany kandydat nie podjal zatrudnienia, m.in. z przyczyn:

a) zlozenia przez wybranego kandydata pisemnej lub ustnej rezygnacji z ubiegania si¢
o zatrudnienie przed dniem nawigzania stosunku pracy,

b) wydania przez lekarza — profilaktyka orzeczenia o niezdolnosci tego kandydata
do podjecia pracy na stanowisku,

¢) braku odpowiedzi przez okres przynajmniej 2 tygodni na informacj¢. o ktorej) mowa
w ust. 1 lub inne podejmowane proby skontaktowania si¢ w celu podjecia niezbgdnych
czynnosci do zatrudnienia,

d) gdy kandydat nie daje rekojmi zachowania tajemnicy,

e) wydania przez psychologa negatywnej oceny w stosunku do kandydata ubiegajacego
si¢ 0 stanowisko, na ktérym wymagane jest posiadanie kompetencji kierowniczych,

Komendant moze wybra¢ do zatrudnienia nastgpnego kandydata, sposrod najlepszych

wymienionych w protokole z naboru.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyltoniong w drodze

naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,

Komendant moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposrod kandydatow.,

o ktorych mowa w § 15 ust. 3.

§ 21.

Nawigzanie stosunku pracy nastepuje niezwlocznie po decyzji podjetej przez Komendanta
w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata, poprzedzonej pozytywnie zakonczonymi
czynnosciami, o ktérych mowa w § 20 ust. 1, a w szczegolnosci po:

a) otrzymaniu pozytywnej opinii z Wydziatu Ochrony Informacji,

b) uzyskaniu orzeczenia lekarskiego o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia
pracy na okreslonym stanowisku,

uzgodnieniu z kandydatem terminu nawiazania stosunku pracy.

(@]

§ 22.

Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie procedury naboru
zobowigzane sg do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych o kandydatach oraz
o przebiegu naboru.

Aplikacje zlozone przez kandydatoéw nie sg zwracane.

Dokumenty kandydata wybranego w procedurze naboru wlacza sie do jego akt osobowych.
Dokumenty dotyczace przeprowadzonego naboru archiwizuje sie zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt Strazy Graniczne) oraz obowigzujagcymi w tym zakresie
odrebnymi przepisami w sprawie zasad i trybu post¢powania z materialami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng w Strazy Granicznej.

Aplikacje:
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a) kandydatoéw niespelniajacych wymagan formalnych oraz kandydatow niewylonionych
przez komisje w toku naboru zewnetrznego podlegaja protokolarnemu zniszczeniu
po zakonczonym naborze.

b) pozostalych kandydatow, o ktorych mowa w § 15 ust. 3 podlegaja brakowaniu
po uplywie trzech miesi¢cy od dnia nawiazania stosunku pracy z wybrang osoba.

7. Kandydaci bioracy udzial w naborze na wolne stanowiska pracy w terminie 7 dni
kalendarzowych od daty upowszechnienia wyniku naboru maja prawo wgladu
do dokumentéw z naboru, w czesci ich dotyczacej. Mozliwe jest to po wezesniejszym
umowieniu terminu i okazaniu dokumentu tozsamosci. Wglad do dokumentow kandydata
odbywa sie w WKiSz w obecnosci przedstawiciela komorki kadrowe;.

8. Nabory rozpoczete i niezakonczone w BiOSG przed dniem wejscia w zycie niniejszej
decyzji przeprowadza si¢ na podstawie dotychczas obowiazujacych przepisow.

9. Decyzja zawiera zalgczniki stanowiace pomocnicze wzory dokumentow.

§ 23.

Z dniem wejécia w zycie niniejszej decyzji traci moc decyzja nr 190 z dnia 18 wrzesnia
2015r. Komendanta Bieszczadzkiego Oddzialu Stazy Granicznej w sprawie naboru
kandydatow na stanowiska nienalezace do korpusu sluzby cywilnej w Bieszczadzkim Oddziale
Strazy Granicznej oraz decyzja nr 166/17 z dnia 31 lipca 2017 r. zmieniajaca decyzj¢ nr 190
Komendanta Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej z dnia 18 wrzesnia 2015 r.
w sprawie naboru kandydatow na stanowiska nienalezace do korpusu sluzby cywilnej
w Bieszczadzkim Oddziale Strazy Granicznej.

§ 24.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalaczniki:
. wzér wniosku w sprawie naboru na stanowisko pracy nienalezace do korpusu sluzby cywilnej

w Bieszczadzkim Oddziale Strazy Granicznej;

wzor protokotu z naboru wewnegtrznego;

wzor protokolu z naboru zewnegtrznego;

wzor notatki urzedowej;

wzor oswiadezenia;

wzor karty weryfikacyjnej spelnienia wymagan formalnych ofert kandydatow:

wzor karty ocen selekeji whasciwej:

8. wzor karty oceny rozmowy kwalifikacyjnej;

9. wzdr oswiadczenie:

10. wzdr zestawu 20 pytan do testu kwalifikacyjnego;

11. wzor testu kwalifikacyjnego;

12. wzor arkusza odpowiedzi:

13. arkusz oceny konficowej.
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Wyk.: Strzyz, tel. 665 2875
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) 7 i - Komendanta BIOSG z dnia 2(}?_} ‘i'f'ﬂ- 'Z [’
WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY

(MIgISCOWOsC)
Egz. pojedynczy

(podpis Komendanta)

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

Zwracam si¢ z wnioskiem do Pana Komendanta o wszczecie naboru

wewnetrzny,

zewnetrzny

na stanowisko:

nazwa stanowiska i komorki organizacyjnej

w zwigzku z:
zaistnieniem okolicznosci uzasadniajacych obsadzenie danego stanowiska;
potrzeby zatrudnienia osoby na czas zastepstwa za innego pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;
pisemna deklaracjga rozwiazania stosunku pracy przez osobg zajmujaca dane stanowisko;
planowanym przesunigciem pracownika na inne stanowisko w BiOSG lub awansu wewnetrznego.

Liczba stanowisk pracy: Wymiar czasu pracy:

Uzasadnienie wszczgcia procedury naboru

- wymagane kwalifikacje zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow nicbedgeyeh czlonkami korpusu  shuzby cvwilne; zatrudnionych w urz¢dach administracji  rzadowe;j
i pracownikow innych jednostek
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Zalaczmik nr 2 do decyzji nr h/

}\.urmmlmuIh(l\(u/dul?pn1 _ﬂ? ? L

(podpis. decyzja oraz inne
adnotacje Komendanta)

cdnda L

MIEISCOWDSE

SYGN. AKT. NABORL

PROTOKOL

Z NABORU WEWNETRZNEGO )
NA STANOWISKO PRACY NIENALEZACE DO KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

(nazwa stanowiska oraz pelna nazwa komaork: merytoryeznej, do kiorey prowadzony byl nabor)
1. Informacja o publikacji ogloszenia o naborze:

W d Komendant Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej oglosil nabor wewngtrzny na stanowisko

Ogloszenie zostalo zamieszczone w migjscu powszechnie dostgpnym w siedzibie urzedu (na tablicy ogloszen w Komendzie
BiOSG) oraz na stronie intranetowej BIOSG ... (nrobicgu.............. )

['ermin skladania ofert uptynal w dniu

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie w pl\mln olul
o 4 5 jednostka i
Lp. Imig i nazwisko AP RTIDRFRE 3 Stanowisko
| / komérka organizacyjna
1
s
Wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze spetnito ...... ofert. tj.:
Lp. | Imie i nazwisko Miejscowaosdé Czy niepelnosprawnosé
[ | |
i - — S W— — — - ]
| L ——

(1mig 1 nazwisko, nazwa miescowosel, w ktore) mieszka, z wyraznym zaznaczeniem osob niepelnosprawnych)

Pozostale oferty nie spelnity wymagan formalnych z przyczyn wskazanych ponizej:

Wymieni¢ tylko powody odrzucenia ofert. bez podawania nazwisk.
2. Czynnosci i zdarzenia majgce wplyw na przebieg naboru oraz jej wynik.

3.  Zalaczniki.

(data, pieczatka 1 podpis kierownika komorki kadrowe))
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Warunki Pracy’:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca w SYSIEIMIE ....ooiiiiiiiiiiiieiieiinieieaeneeneaneeneenne. g0dz. pracy od ........LLdo
praca biurowa,

praca poza siedziba urzedu, w terenie:

praca w siedzibie urzeduw/wydziahu,

wyjazdy stuzbowe,

wystapienia publiczne,

reprezentowanie urzedu za zewnatrz,

wysitek fizyczny (okresli¢ jaki):

praca wymagajaca dyspozycyjnosci,

praca zwiazana z obstuga klienta,

inne

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy’:

Praca Na....o.ueveriiinniinieananianien (okresli¢ pietro),

wystepowanie uciazliwych/szkodliwych/niebezpiecznych warunkow pracy (okreslic jakich):

narzedzia i materialy pracy, w szczegdlnosci komputer. kserokopiarka. fax, niszczarka. skaner.

urzadzenia pomiarowe, inne:

praca przy monitorze ekranowym powyzej / ponizej 4 godzin,

budynek przystosowany / nieprzystosowany dla 0séb niepetnosprawnych:
bariery architektoniczne: mozliwos¢ poruszania si¢ po budynku, zainstalowane windy/podjazdy,
drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane toalety,
pomieszczenie higieniczno - sanitarne przystosowane / nieprzystosowane dla  osdb
niepeosprawnych,
budynek posiada / nie posiada podjazdu dla 0sdb niepetnosprawnych,
brak oznaczen dla osob niewidomych,
brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostvszacym oraz
gluchoniemym,

inne (dodatkowe informacje):

(data, pieczatka i podpis kierownika komorki merytoryczne))

Zalacznik — zakres czyvnnosci.

? nalezy wybraé. wpisac lub podkresli¢ wlasciwe.
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Zalaczmik nr 3 do decyzjinr ¥

Komendanta n‘““”"hm’iiﬁ?‘{ 'GZ' Z ia

(podpis, decyzja oraz inne
adnotacje Komendanta)
....... . S s

MIEISCOWOSC:

SYGN. AKT. NABORL

PROTOKOL

Z NABORU ZEWNETRZNEGO
NOWISKO PRACY NIENALEZACE DO KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

(nazwa stanowiska oraz petna nazwa komarki merytoryezne), do ktore) prowadzany byl nabor)

2. Informacja o publikacji ogloszenia o naborze:

Wodniu i na stronie internetowej BiOSG oraz w miejscu powszechnic dostepnym w siedzibie urzedu ukazalo sig
ogloszenie o naborze na stanowisko ... USRS (nazwa stanowiska, komorki organizacyjnej oraz

urzedu).

T'ermin skladania ofert uplynal w dniu
W odpowiedzi na opublikowane ogloszenic wplynelo

3. Sklad komisji przeprowadzajace nabor:

Decyzja nr ... Z2 dHid  coamans r. Komendanta Bieszezadzkiego Oddzialu Strazy Granicznej
w Przemysiu. w celu preeprowadzenia naboru na stanowisko w stuzbie ¢y WHAG] icvracvminnsmmmmass powolana zostala

komisja w skladzie:

Przewodniczacy:

(stopien w przypadku funkcjonariusza, imig, nazwisko, stanowisko, komorka organizacyina)

Czlonkowie:

(stopien w przypadku funkcjonariusza, imig, nazwisko, stanowisko komorka or
(stopien w przypadku funkcjonariusza, imig, nazw 1sko, stanowisko, komorka organizacyjna)

W przvpadku zmiany sktadu komisji, nanies¢ stosowne informacie.

Wyzej wymiceniony nabor odbyl si¢ przy wspotudziale funkcjonariusza Wydzialu Zamiejscowego w Przemyslu Biura Spraw
Wewnetrznych Strazy Granicznej:

(stapten, imig | nazwisko)

4. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru.

Opis wykorzystanych metod i technik naboru, przy pomocy ktorych zostaly zweryfikowane wymagania na stanowisku (np.
selekeja merytoryezna aplikacji, rozmowa kwalifikacyjna, testy merytoryczne (testy wiedzy, testy praktyczne).

5. Opis poszezegolnych etapéw naboru,
Opis kolejnych etapow naboru wraz ze wskazaniem wynikéw uzyskanych przez kandydatow na poszezegolnych etapach.

a) 1 etap: przeglad ofert pod wzgledem speliania wymogow formalnych (preselekcja aplikacji):

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenic wplynelo ... ofert. W tym kobiet .......... . niepetnosprawnych).
MEZCEVZN weniaeaiiininennes Covisinmaa nicpetnosprawnych).
Wymagania formalne okreglone w ogloszeniu o naborze spelnifo ... ofert. tj.:
[ Bl o i e ~ - ‘
Lp. ‘ Imie i nazwisko Miejscowosé | Czy niepelnosprawnosc

J
El | I
b o o il N

(imie | nazwisko, nazws migjscowoscl, w ktore) mieszka, z wyraznym zaznaczeniem osob miepelnosprawnych)
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Pozostale oferty nic spelnily wymagan formalnych z przyczyn wskazanych ponizej oraz w karcie wery fikacyjnej.
stanowiacej zalacznik do przedmiotowego dokumentu:
1).. :

2)

Wymieni¢ tylko powody odrzucenia ofert. bez podawania nazwisk.

b) Il etap: selekcja wiasciwa (analiza merytoryczna aplikacji).

Analiza merytoryczna aplikacji odbyla si¢ na podstawie ustalonych przez komisj¢ weryfikowalnych kryteriow oceny. np.:
1) weryfikacji ofert pod wzgledem spetnienia wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu;
2) rozmowa kwalifikacyjna;

3) Inne.
Na rozmowe kwalifikacyjna zaproszono .... 0s6b, ktorych aplikacji najlepiej oceniono w wyniku przeprowadzonej
selekcji. W rozmowie uczestniczylo .... kandydatow. Karty ocen stanowia zalacznik do protokotu.

6. Ocena koncowa poszezegolnych kandydatow:
Ocena koncowa to suma ocen przyznanych kandydatom w toku wszystkich zastosowanych metod i technik w danym
naborze, przy czym ocena z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi 50 % maksymalnej mozliwej do osiagnigcia liczby
punktow, pozostale 50 % to suma mozliwveh do osiagniecia liczby punktow w pozostalych, zastosowanych metodach
i technikach naboru. Podzial punktow powinien by¢ proporcjonalny w stosunku do ilosci zastosow anych metod i technik
naboru.

Kandydaci otrzymali kolejno nastepujace wyniki:

Lp. Imig i nazwisko Miejscowosé Czy niepelnosprawnos¢ Uzyskany wynik

8 - _

7. W wyniku przeprowadzonej procedury naboru komisja wylania nastepujacych najlepszych
kandydatow:
(Imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow (uszeregowanyeh w kolejnosci alfabetyeznej) wraz ze wskazaniem wsrod nich kandydatow
niepelnosprawnych oraz liczba punktow uzy skanych przez nich w toku naboru)

’7 ] N |
Lp. Imig i nazwisko Miejscowosé Czy niepelnosprawnosé Uzyskany wynik

8. Uzasadnienie dokonanego wyboru / niewylonienia kandydatéow?
Kandydat nr | e
Kandydatnr2 ..
Kandydat nr ;
Kandydat nr
Kandydat nr :

4=

5

Uzasadnienie stanowi podsumowanie uzyskanych przez kandydatéw wynikéw na poszezegélnych etapach prowadzonego naboru.
Na podstawie tej informacji Komendant BiOSG zdecyduje o zatrudnieniu kandydata albo odmowie akeeptacji przedstawionych
kKandydatow.

Komisja nie wylania kandydata, m.in. gdy po przeprowadzeniu selekeji komisja stwierdzila, z¢ zaden 7 Kandydatow nie spelnia
Wowystarczagacym stopniu wymagan przewidzianyeh dla stanowiska, na kiore prowadzony jest nabor. W sytuacji, gdy nie dojdzie
do wylonienia kandydata. oprocz informacji o tym fakeie rekomendowane jest takze wskazanie uzasadnienia w tym zakresie.

nicpotrzebne skreshic (w przypadku wyboru wiccej niz Jednego kandydata, wskazane jest scharakteryzowaé kazdego z nich osobno)

18




9. Podpisy wszystkich czlonkéow komisji

Podpisy komisji:

10. Dodatkowe uwagi

Dokumenty kandyvdata wybranego w procedurze naboru wlycza si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty dotyczace przeprowadzonego naboru archiwizuje si¢ zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Strazy

Granicznej oraz obowigzujacymi w tym zakresie odrgbnymi przepisami w sprawie zasad i trybu postgpow ania

7 materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w Strazy Granicznej.

Aplikacje:

- kandydatow niespelniajacych wymagan formalnych oraz kandydatow niewylonionych przez komisj¢ w toku naboru
zewnetrznego podlegaja protokolarnemu zniszezeniu po zakoficzonym naborze.

- kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru zewngtrznego. jako najlepszych kandydatow,
podlegaja brakowaniu po uplywie trzech micsigey od dnia nawiazania stosunku pracy z wybrana osobg.

11. Zaljczniki:
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e I Zalacznik nr 4 do decygji f
L A T \v l E R D l_‘ ‘n\ i\"l iwrm-ml_n:t.fIhtl\'hm\mu fl?‘l
Pireiival; dnddl s asmmmiiinmmmms
Egz. pojedynczy

NOTATKA URZEDOWA

w sprawie prowadzonego naboru na stanowisko

(mitzwa stanowiska oraz pelna wizwa komorki mervioryezne) do ktérej prowadsony byl nabbr

Wdniu ..o, NA WIHOSEK Lottt ;

kicrownika komorki merviorvesne)

(data. picceatka 1 podpis

za zgoda Komendanta Bieszczadzkiego Oddziatu SG w Przemyslu wszczeto procedure naboru
na stanowisko pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilne;j:
Nabor na ww. stanowisko zostal ogloszony:
l. na stronie internetowej Bieszezadzkiego Oddziatu SG Przemyslu,
2. w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie urzedu (na tablicy ogloszen
w Komendzie BiOSG),

W zwigzku z powyzszym, ze nie wplynela zadna oferta na ogloszone stanowisko

komorka ds. naboru zgodnie z § 8 ust. 7 decyzji nr ................. Komendanta Bieszczadzkiego
Oddziatu Strazy Graniczne] z dnia .......cocovveeee... w sprawie naboru kandydatow na

stanowiska pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilnej w Bieszezadzkim Oddziale Strazy
Granicznej sporzadzita przedmiotowy dokument zawierajacy informacje o braku ofert
kandydatow.

Wynikiem naboru jest: nabor zakonczony bez wyboru kandydatki/ kandydata.

(stopien, imig 1 nazwisko sporzadzajacego notatke)

Wyk. w egz. pojedynczym
Wyk./sporz. .........., el e
dn.oo 200
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Zataeznik nr 5 do decyziinr ¢
Komendanta BIOSG z dma 7[\.?1 o [‘1?_ 2 a

U

OSWIADCZENIE

et e AL L L L L LR LRI
po zapoznaniu si¢ z:
1) decyzja Komendanta Bieszczadzkiego Oddzialu SG nr ......... z dnia
teeereeereesesssesssennesse powolujaca komisj¢ w celu przeprowadzenia naboru
DA SEAMOWISKO? «vvrnrrrerenneernniomimsnossissneissssssnessessssssssssssssssssssassosssansanerassassasmmeany
2) decyvzja Komendanta Bieszczadzkiego Oddzialu Strazy Granicznej w sprawie
naboru kandydatéw na stanowiska nienalezace do korpusu stuzby cywilnej
w Bieszezadzkim Oddziale Strazy Granicznej im. gen. bryg. Jana Tomasza
Gorzechowskiego w Przemyslu:

Niniejszym o$wiadczam, zZe:

— nie pozostaje w zwigzku malzefnskim ani w faktycznym pozyciu albo w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia i nie jestem zwigzany/a z tytulu przysposobienia,
opieki. z osoba ubiegajaca si¢ o przyjgeie do pracy w Bieszczadzkim Oddziale Strazy
Granicznej. W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci zobowiazujg si¢ do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie Komendanta Bieszczadzkiego Oddziatu
Strazy Granicznej za po$rednictwem Naczelnika Wydzialu Kadr i Szkolenia oraz
wycofania si¢ z prac komisji kwalifikacyjnej.

— nie pozostaje z osoba ubiegajacg si¢ o przyjecie do pracy w Bieszczadzkim Oddziale
Strazy Granicznej w takim stosunku prawnym lub faktycznym. ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci. W przypadku stwierdzenia takiej
zaleznodci zobowiazuje si¢ do niezwlocznego poinformowania © tym fakcie
Komendanta Bieszczadzkiego Oddzialu Strazy Granicznej za posrednictwem
Naczelnika Wydzialu Kadr i Szkolenia oraz wycofania si¢ z prac komisji
kwalifikacyjnej,

—  zobowiazuj¢ sie do zachowania w tajemnicy pytan przygotowanych na rozmowg
kwalifikacyjna.

—  zobowiazuj¢ sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji o kandydatach na
powyzsze stanowisko, uzyskanych w trakcie prac komisji kwalifikacyjnej,

—  zobowiazuje sie, ze bede wypelnia¢ moje obowiazki w sposob uczciwy i obiektywny,
zgodnie z posiadang wiedza.

/migjscowosc/ /data podpis
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Zatycznk nr 9 do decvzyi or &
omendanta BIOSG z dnia 01 N
Kemendanta BIOSG lm.ln!x -0

14

Lo ii'e N

SYGN. AKT. NABORL

Przemysl, dnia

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

o
=]

nie mam zastrzezen i nie zglaszam uwa
mam zastrzezenia i zglaszam uwagi
co do sposobu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, przeprowadzonej w zwiazku

z ubieganiem si¢ o przyjecie do pracy w Bieszezadzkim Oddziale Strazy Granicznej
na stanowisko:

(nazwa stanowiska oraz petna nazwa komork: merytoryczne), do ktore) prowadzony byl nabor)

Data 1 podpis




o
Zataczmk nr 10 do decyz) nr

Komendanta BIOSG 2z dnia 7 nM n9 n
' -« ] |

A =11 |
WZOR KARTY JALEA | VA AL

ZESTAWU 20 PYTAN DO TESTU KWALIFIKACYJNEGO

WTEESTAIIOWESTEG ... o ivssa st ey o 4. 5% VAW T o TR AT o, 0 TR SRS SRS

1. Pytanie:
a) odpowiedz
b) odpowiedz
¢) odpowiedz

Wskazanie Podstawa prawna (tylko przepisy powszechnie obowiazujace, tj. ustawa,
prawidlowej rozporzadzenie)
odpowiedzi

2. Pytanie:
a) odpowiedz
b) odpowiedz
¢) odpowiedz

Wskazanie Podstawa prawna (tylko przepisy powszechnie obowiazujace, tj. ustawa,
prawidlowe] rozporzadzenie)
odpowiedzi

|

3. Pytanie:

d) odpowiedz
e) odpowiedz
f) odpowiedz

Wskazanie [ Podstawa prawna (tylko przepisy powszechnie obowiazujace, tj. ustawa,
prawidlowej rozporzadzenie)
| odpowiedzi

itd.

Podpisy komisji:

bioracy wspoludzial funkcjonariusz Wydziatu Zamiejscowego w Przemyslu BSW SG

skr. 27
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Zalgeenik nr 11 do decyzji nr
Komendanta BiOSG z dnia Zr'”

WZOR

TEST KWALIFIKACYJNY

W Famach BRBOYU B wasrpsensavmssnsin BODIR cxsimsisvonssommmmemmmemen
na stanowisko .........
Szanowni Panstwo,

test zawiera 20 pytan z jednokrotna prawidlowy odpowiedziy. Kazde pytanie sklada sie z trzech
odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidlowa. Od momentu rozpoczgcia testu, czas na jego
rozwigzanie wynosi 20 minut. Przed testem kazda osoba Jest zobowiazana do wylaczenia telefonu
komoérkowego. Korzystanie z cudzej pomocy, postugiwanie si¢ materiatami przyniesionymi z zewnatrz.
porozumiewanie si¢ z innym uczestnikiem biorgcym udzial w tedcie. uzywanie urzadzen technicznych,
np. telefonu lub w inny sposdb zaklécanie przebiegu testu bedzie skutkowalo zakonczeniem testu przed
czasem. Podczas testu obowigzuje bezwzgledna cisza. Opuszezenie pomieszezenia, w ktérym odbywa

sig test, jest rownoznaczne z jego zakonczeniem. Przed opuszczeniem pomieszezenia, w ktérym odbywa
si¢ konkurs, uczestnik konkursu zwraca otrzymane materialy czlonkom Komisji.

PUNKTACJA I KWALIFIKACJA DO KOLEJNEGO ETAPU SELEKCJI:

- zakazda dobra odpowiedz, kandydat otrzymuje 1 pkt - maksymalnie kandydat moze uzyska¢ wynik
20 punktow.

— odpowiedz prawidlowa to ta, ktorej litera odpowiedzi a, b lub ¢ zostala oznaczona kolkiem
w arkuszu odpowiedzi;

— W przypadku omylki nalezy nieprawidlowa odpowiedz przekresli¢ stawiajac przy tym swoja
parafke, a nastgpnie zaznaczy¢ kotkiem wiasciwa odpowiedz:

— do kolejnego etapu zostaje zakwalifikowanych 10 najlepszych kandydatow. ktérzy uzvskali najwieksza

ilos¢ punktow jednak nie mniej niz 35% punktow mozliwveh do zdobycia (wyjatek stanowi sytuacia,

w ktorej np. wigcej niz 10 0séb bedzie posiadalo ta sama ilos¢ punktow. woéwezas do kolejnego

etapu przechodza wszystkie te osoby):
— osoby, ktore zakwalifikuja si¢ do kolejnego etapu selekeji. zostana o tym fakcie poinformowane.

Kandydat przystepujae do przedmiotowego testu potwierdza fakt,
ze zrozumial niniejsze zasady i zgadza si¢ na powyisze.
1. Pytanie:
a) odpowiedz
b) odpowiedz
¢) odpowiedz

2. Pytanie:
g) odpowiedz
h) odpowiedz
1) odpowiedz
3. Pytanie:
1) odpowiedz
k) odpowiedz
) odpowiedz
itd.

str. 28
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Zestaw pytan uzgodniono ze skladem komisji:

bioracy wspotudziat funkcjonariusz Wydzialu Zamiejscowego w Przemyslu BSW 8G

str. 29




Zalaczmk nr 12 do decyzjinr ¥ =2

Komendanta BiOSG z dnia ",7:'\”*{ -iZ- 7 4
SYGN. AKT. NABORU
Przemysl, dnia ...
(IMIE; | NAZWISKO)
ARKUSZ ODPOWIEDZI
do testu kwalifikacyjnego
1. a b ¢ |
2 | a b 5
3. a b c
%, a b = §
5 a b o C |
6 a b C
a b c
8 a b -
Y a b c
10 a b C
11. a b ) C
12. a b : ¢
13 a b c
14 a ) b ¢
| 15. a b & -
16. a b j[ &
| 1. a b ¢ ]
18. a b ¢
19.] a b c
20. a I b c
Razem prawidtowyvch odpowiedzi .................... /20

Podpisy komisji:

bioracy wspoludzial funkcjonariusz Wydzialu Zamiejscowego w Przemyslu BSW SG

str. 30
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