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KOMENDANTA NADWISLANSKIEGO ODDZIALU STRAZY GRANICZNEJ
im. Powstania Warszawskiego

z dnia.........1.3.5JE. 2098 oo eeeee

w sprawie naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Nadwislariskim Oddziale
Straty Granicznej im. Powstania Warszawskiego

Na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej
(Dz.U. 22017 r. poz. 1889 ze zm.) i pkt. 1 cz. III zatgeznika do zarzadzenia Nr 3 Szefa Shuzby
Cywilnej z dnia 30 maja 2012 roku w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi
w stuzbie cywilnej, ustala sie co nastepuje:

§ 1

1. Przedmiotowa decyzja okresla procedure naboru kandydatéw na stanowiska w korpusie
sluzby cywilnej w Nadwislanskim Oddziale Strazy Granicznej im. Powstania
Warszawskiego zwany dalej ,,0Oddziatem”.

§2

1. Nabor na stanowiska w Oddziale odbywa si¢ w ramach posiadanych srodkéw finansowych
przeznaczonych na zatrudnienie pracownikéw, w oparciu o opis stanowiska pracy oraz
wyniki warto$ciowania.

2. W ramach procedury naboru wyréznia sie etapy:

1) identyfikacji potrzeby naboru — polega na wykonaniu analizy koniecznosci oraz
sposobu obsadzenia wakujacego stanowiska;

2) planowania naboru — sposéb przeprowadzenia naboru w oparciu o przemyslang
1 ustandaryzowang procedure;

3) rekrutacji - sposéb komunikowania sie z rynkiem pracy, w celu pozyskania
kandydatow o odpowiednich kwalifikacjach do ubiegania si¢ o wolne stanowisko
pracy, sposrod ktérych w procesie selekcji zostanie wybrana osoba do zatrudnienia;

4) selekcji - zespét dziatan majacych na celu wybranie wlasciwego kandydata sposréd
okreslonego zbioru o0sob, przy wykorzystaniu okreslonych metod i technik
adekwatnych do potrzeb kadrowych, takich jak w szczegolnosci: weryfikacja ofert,
test kwalifikacyjny (test wiedzy), rozmowa kwalifikacyjna Iub rozmowa
kwalifikacyjna ze sprawdzianem umiejetnosci praktycznych;

5) zatrudnienia pracownika - nawiazanie stosunku pracy z wylonionym kandydatem.

§3

. Przyjmuje sie nastepujace formy naboru na wakujace stanowiska w korpusie shizby
cywilne;j:
1) zewngtrzna — skierowana do wszystkich o0sob zainteresowanych zatrudnieniem
w korpusie shuzby cywilnej;
2) wewnetrzna — skierowana do czlonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w Oddziale.
2. Kazdorazowo decyzje w zakresie formy naboru na stanowisko pracy w Oddziale
podejmuje Komendant Oddziatu lub upowazniona przez niego osoba.



[§%]

§4

Zgloszenie potrzeby obsadzenia wakujgcego stanowiska nastepuje poprzez zlozenie przez

whasciwego kierownika jednostki lub komoérki organizacyjnej wniosku o wszezgcie

procedury naboru w korpusie shuzby cywilnej w Oddziale zwanego dalej ,,wnioskiem” do

Komendanta Oddziatu za poSrednictwem kierownika komérki wlagciwej w sprawach

osobowych. ‘

Wzér wniosku okresla zatacznik nr 1 do decyzji.

Do wniosku kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej, w przypadku naboru

zewnetrznego zalgcza: _

1)  zestaw 12 pytan do testu lwalifikacyjnego jednokrotnego wyboru wlasciwej
odpowiedzi z zakresu dziafania komorki lub jednostki organizacyjnej, w ktorej
wystapila potrzeba obsadzenia stanowiska, 2z podaniem podstaw prawnych
odpowiedzi prawidtowych, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do decyzji.

2)  zestaw polecen do sprawdzianu umicjetnodci wraz z arkuszem instrukeyjnym jego
realizacii, jezeli jest niezbedny w zwigzku ze specyfika zadan realizowanych na
stanowisku pracy, ktérego wzbr stanowi zatgeznik nr 3 do decyzji.

Po pozytywnej weryfikacji wniosku kierownik komorki wilasciwej w sprawach

osobowych, przedklada wniosek do zatwierdzenia Komendantowi Oddziatu lub osobie

pizez niego upowaznione;.

§3

Po watwierdzeniu wniosku przez Komendanta Oddzialu lub osobe przez nicgo
upowazniong komorka wiasciwa w sprawach osobowych upowszechnia ogloszenie
o rekrutacii.

Upowszechnienie informacii o rekrutacji nastgpuje:

1) w przypadku naboru zewnglrznego Ppoprzez ogloszenie naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, w Biuletynie Informacji
Publicznej Oddziatu, w migjscu powszechnie dostgpnym w Urzedzie, nie wyklucza
sie réwniez stosowania innych dodatkowych metod rozpowszechniania informacji
o rekrutacji np. poprzez upowszechnienie ogloszenia w urzedach pracy wiasciwych
dla miejsca przewidywanego wykonywania pracy, akademickich biurach karier,
agencjach posrednictwa pracy, agencjach doradztwa personalnego, podczas targéw
pracy oraz w mediach takich jak internet.

2) w przypadku naboru wewngtrznego poprzcz zamieszczenie ogloszenia naboru
w miejscu powszechnie dostepnym w Urzedzie.

Ogloszenie o naborze zewngtrznym na stanowisko upowszechnia si¢ przez okres,

co najmniej 10 dni, a w przypadku naboru na zastepstwo za nieobecnego czlonka korpusu

stuzby cywilnej, przez co najmniej 5 dni.

Ogloszenie o naborze wewngtrznym na stanowisko upowszechnia sig przez okres,

co najmniej 5 dni roboczych.

§6

Dopuszcza si¢ nastgpujace formy skiadania ofert przez kandydatow:

1)  osobiscie, w godzinach pracy Oddziate, w siedzibie Nadwislanskiego Oddzialu
Strazy Granicznej im. Powstania Warszawskiego mieszczacej sie w Warszawie
przy ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 23;

2) za posrednictwem urzgdu pocztowego, z zastrzezeniem, iz za wplyw oferty
w terminie uznaje si¢ date stempla pocztowego nadania przesyiki;

3)  zapodrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.




b =

§7

Do przeprowadzenia procedury naboru na wakujace stanowisko pracy Komendant

Oddzialu lub upowazniona przez niego osoba, wyznacza kazdorazowo Rozkazem

dziennym sklad komisji kwalifikacyjnej zwanej dalej ,»komisja”,

W sklad komisji powinny wchodzié, co najmniej trzy osoby, ktorych wiedza

i doswiadczenie daja rekojmi¢ wylonienia najlepszego kandydata,

W skiad komisji wchodzi: :

1) przewodniczacy komisji - kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej, do ktérej
prowadzony jest nab6r lub wyznaczona przez niego 0s0ba;

2}  czlonek komisji - przedstawiciel jednostki lub komérki organizacyjnej, do ktdrej
prowadzony jest nabér; _

3)  sekretarz komisji - przedstawiciel komérki whagciwej w sprawach osobowych,

W sktad komisji powoluje sie innych czlonkéw komisji, jezeli jest to uzasadnione

koniecznodcia wlasciwej oceny speci alistycznych wymagahh  na proponowanym

stanowisku pracy.

W zakresie oceny kompetencji kierowniczych w odniesieniu do kandydatow biorgcych

udzial w naborze na stanowiska, na ktérych wystepuje zarzadzanie zespotem lub

koordynowanie prac zespolu i wymagane jest posiadanie doéwiadezenia kierowniczego,

w sktad komisji, do udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych, Komendant Oddziatu tub

upowazniona przez niego osoba moze powolaé réwniez psycholo ga. '

W pracach komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra pozostaje w stosunku prawnym lub

faktycznym wobec kandydata, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego

bezstronnosci.

§8

Komisja dokonuje selekeji wszystkich ztozonych przez kandydatow ofert,

W ramach selekcji ofert kandydatow komisja dokonuje weryfikacji pod katem:

1)  zachowania terminu na zlozenie oferty — na podstawie daty wptywu oferty zlozonej
w siedzibie Oddziatu (na podstawie pieczgci ewidencyjnej wlasciwej kancelarii) lub
daty stempla pocztowego nadania przesylki;

2)  zgodnosci oferty z ogloszeniem o naborze — na podstawie wskazanych w ogloszeniu
dokumentdw oraz wskazania przez kandydata stanowiska, o ktére si¢ ubiega;

3)  kompletnodci dokumentéw - w oparciu o wymogi zawarte w o gloszeniu
0 naborze,

4)  spelniania wymogéw niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Weryfikacja, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 4 nastepuje poprzez dokonanie oceny czy

kandydat spetnia wymagania niezbedne na proponowanym stanowisku - c¢zy posiada

wymagane wyksztatcenie 1 kompetencje oraz doswiadczenie zawodowe — na podstawie
kserokopii dokumentéw przedlozonych w ofercie.

Czynnoscei, o ktérych mowa w ust. 2 dokonuje si¢ w terminie nie dhuzszym niz miesigc od

dnia upowszechnienia ogloszenia.

Po zakoficzeniu weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 2 komisja, sporzgdza liste kandydatow

spetniajgcych i niespelniajgeych wymagat formalnych.

§9

Kandydaci, ktérych oferty przeszly pozytywna weryfikacje opisang w § 8 ust. 2 podlegajg
dalszej selekeji, poprzez przystapienie do testu kwalifikacyjnego.

Test kwalifikacyjny odbywa si¢ w $cisle wyznaczonym przez Oddzial terminie, o ktérym
kandydaci sg informowani telefonicznie tub za posrednictwem poczty elektronicznej, na
co najmniej 5 dni przed planowanym jego przebiegiem. W przypadku braku kontakty
z kandydatem Oddzial zastrzega sobie prawo przerwania procesu naboru.




Nieobecno$é kandydata na teScie kwalifikacyjnym dyskwalifikuje go z dalszej procedury
naboru.

§10

Test kwalifikacyjny sklada si¢ z 25 pytan z zakresu zadan na stanowisku i dziatania
komoérki Tub jednostki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabér oraz z zakresu
administracji publicznej, ze szczegblnym uwzglednieniem funkcjonowania stuzby
cywilnej i Strazy Granicznej.

Wzor testu kwalifikacyjnego stanowi zatacznik nr 4 do decyzji.

Test zawiera pytania 7 jednokrotng prawidtowa odpowiedzig. Za prawidtowg odpowiedz
w pytaniu kandydat uzyskuje 1 punkt. Maksymalnie kandydat moze uzyskac wynik
25 punktow.

Kandydat udziela odpowiedzi na pytania na arkuszu odpowiedzi testu kwalifikacyjnego,
ktdrego wzor stanowi zatgeznik nr 5 do decyzji.

Uzyskanie przez kandydata wyniku, co najmniej 15 punktow kwalifikuje go do kolejnego
etapu selekeji tj. przystapienia do rozmowy kwalifikacyjnej przed komisja.

Jezeli zaden z kandydatow nie uzyska wymagane liczby punktéw, okreslonej w ust. 5,
komisja moze, biorge pod uwagg wyksztatcenie, kompetencje i doswiadezenie zawodowe
kandydatéw, dopusci¢ do rozmowy kwalifikacyjnej osoby, ktére uzyskaly z testu
kwalifikacyjnego 3 najlepsze wyniki, jednak nie mmniej niz 10 punktow.

Test kwalifikacyjny trwa 30 minut.

Tozsamo$¢ kandydata jest potwierdzana na podstawie okazanego pizez nicgo dokumentu
ze zdjgciem pozwalajgcym na jego identyfikacje.

Wyniki testu kwalifikacyjnego przewodniczgcy komisji oglasza kandydatom w dniu
przeprowadzenia testu.

Kandydat ma prawo wgladu do wynikow testu i mozliwodé sprawdzenia prawidlowosci
udzielonych odpowiedzi.

§11

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w ofercie oraz ocena predyspozycji, umiejgtnosei,
wiedzy, kompetencji kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie pracy
na stanowisku.

Rozmowa kwalifikacyjna sktada si¢ z 5 wczesniej przygotowanych, jednakowych dla
wszystkich kandydatéow pytai punktowanych w skali od 1 do 4 punktéw, z zakresu
przygotowania do realizacji zadafi wskazanych w ogloszeniu o naborze, umiejgtnosci
i cech osobowosciowych, przydatnych na proponowanym stanowisku, autoprezentacji,
poprawno$ci w formutowaniu mysli, umiejetnodci nawigzywania kontakiu, poziomu
elokwencji, predyspozycji i motywacji do podjecia pracy na stanowisku.

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z roZmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie przez
kandydata tacznej sumy punktéw nie nizszej niz 10.

W zwiazku ze specyfikg zadati realizowanych na stanowisku pracy dopuszcza sig w trakcie
rozmowy kwalifikacyjngj mozliwo$é zastosowania sprawdzianu  umiejgtnosci
praktycznych, jednakowego dla wszystkich kandydatéw, ktory ma na celu sprawdzenie
prawdziwosci deklaracji skladanych w ofertach przez kandydatow oraz okreslenie
poziomu wiedzy teoretycznej 1 przygotowania zawodowego W odniesieniu do wymagan
stawianych na stanowisku.

Sprawdzian umiejgtnosci praktycznych sklada si¢ z zestawu zadan praktycznych do
wykonania, w liczbie umozliwiajacej zbadanie wymaganych umiejgtnosci na danym
stanowisku pracy. Kazde zadanic prakiyczne powinno zawicra¢ instrukcje wykonania
zadania oraz czes$¢ merytoryczng.




Sprawdzian umiejetnosei praktycznych polega w szczegblnosel na wykonaniu zadania
analitycznego, rozwigzaniu testu liczbowego, sporzadzeniu pisma, przetlumaczeniu
przygotowanego dokumentu z jezyka polskiego na jezyk obey i odwrotnie, wykazaniu sig
znajomoscia programéw komputerowych,

Kazde z zadan oceniane jest w skali od 1 do 4 punktéw.

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z rozmowy kwalifikacyjnej ze sprawdzianem
umiejetnosei praktycznych jest osiagnigcie przez kandydata minimalnej liczby punktéw
zrozmowy kwalifikacyjnej okreslonej w ust. 3 oraz liczby punktéw za kazde zadanie
praktyczne ze sprawdzianu umiejetnoscei praktycznych nie nizszej niz 2 punkty.

Wzér notatki z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik nr 6 do decyzji.

. Komisja na zakoficzenie rozmowy kwalifikacyjnej informuje kazdego kandydata

o warunkach zatrudnienia w szczeg6Inosei: o wysokosci wynagrodzenia, godzinach pracy,
o koniecznosci poddania si¢ postepowaniu sprawdzajgcemu zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych, planowanym terminie zakoficzenia procesu naboru i sposobie
informowania o wyborze kandydata oraz ewentualnym terminje planowanego zatrudnienia
na proponowanym stanowisku pracy.

§12

Po przeprowadzeniu wszystkich czynnodei selekcji komisja sumuje punkty uzyskane przez
kandydatow z uwzglednieniem konieczno$ci uzyskania minimalnego progu zaliczajacego
poszczegdlne etapy selekeji i na tej podstawie wylania nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow spelniajacych wymagania niczbedne oraz w najwigkszym stopniu
spehiajgeych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia Komendantowi Oddziahy lub
upowaznionej przez niego osobie wraz z opisem poszezegblnych kandydatéw oraz
uzyskang przez nich punktacja, celem podjecia decyzji w sprawic wyboru kandydata.
Wynikiem naboru moze byé réwniez niewylonienie kandydata szczegblnie, gdy nie
wplynela Zadna oferta, kandydaci zrezygnowali z ubiegania si¢ o stanowisko, zaden
z kandydatoéw nie spetnial wymogéw formalnych oraz gdy po przeprowadzeniu selekcji
komisja stwierdzita, ze zaden z kandydatow nie spelnia w wystarczajacym stopniu
wymagan przewidzianych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér.

Jezeli w Oddziale wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu  os6b
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6 % pierwszefistwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 13

W ramach formy naboru, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 2:

0

2)

3)

komisja dokonuje selekeji ofert Zlozonych przez pracownikéw na podstawie dokumentéw
aplikacyjnych, 1. listu motywacyjnego, wypelnionej czgéci A formularza aplikacyjnego,
kiorego wzdr stanowi zalacznik nr 7 do decyzji i innych dokumentéw, jesli ich obowiazek
zlozenia wynika z informacji o naborze wewngtrznym oraz w oparciu o dokumenty
znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownika, zgodnie z zasadami okre$lonymi
w § 8 ust. 2,

pracownicy, kt6rych oferty przeszly pozytywna weryfikacje podlegaja dalszej selekeji
poprzez przystgpienic do rozmowy kwalifikacyjnej.

po przeprowadzeniu czynno$ci wskazanych w ust. 1 2 komisja wylania pracownika,
ktérego kompetencje w najwiekszym stopniu odpowiadajg wymaganiom zwigzanym ze
stanowiskiem, ktdrego przedstawia Komendantowi Oddziatu lub upowaznionej przez
niego osobie, celem podjecia decyzji w sprawie przeniesienia pracownika na stanowisko,
na ktére prowadzony byt nabor wewnetrzny.




1.

2.

§ 14

7 przeprowadzonego naboru Komisja sporzgdza protokot oraz  przedstawia
go do zatwierdzenia Komendantowi Oddziatu lub upowaznionej przez niego osobie.
Protokdt zawiera w szcezegolnoscei:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz.
imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania W rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wigeej niz pigeiu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru - stosuje
sie § 12 ust. 3;

2) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbg ofert niespemiajacych wymogéw formalnych;

3) informacijg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienic dokonanego wyboru;

5) sklad komisji przeprowadzajacej nabdr.

§15

Procedura naboru na stanowisko pracy w Oddziale kohczy sig z chwilg zatrudnienia
wybranego kandydata przez Komendanta Oddziatu lub upowazniong przez niego osobg.
Ponowienie procedury naboru w przypadkach okreglonych w § 12 ust. 2 nastgpuje na
podstawie zatwierdzonej przez Komendanta Oddziatu lub upowazniong przez niego osobg
notatki stuzbowej lub protokotu sporzadzonego przez komisjg kwalifikacyjng, w kiorym
stwierdzono niewylonienie kandydata i zaproponowano ponowne ogloszenie naboru.

W przypadku prowadzenia naboru zewngtrznego komorka wlasciwa w sprawach
osobowych wynik naboru zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw, w Biuletynie Informacji Publicznej Oddziatu oraz w migjscu
powszechnie dostgpnym w Urzedzie.

W przypadku prowadzenia naboru wewngtrznego komorka wlasciwa w sprawach
osobowych wynik naboru zamieszcza W miejscu powszechnie dostepnym w Urzedzie.

§ 16

Sekretarz komisji  przekazuje  wybranemu kandydatowi, telefonicznie badz
za posrednictwem poczty elektronicznej, informacje w sprawie wyboru na stanowisko,
powiadamiajgc go jednoczesnic o koniecznosci osobistego stawienia, celem rozpoczgcia
czynnoéci zwigzanych z zatrudnieniem.

Zlozenie przez wybranego kandydata ustnego badz pisemnego o$wiadczenia o rezygnacji
7 ubiegania si¢ o stanowisko przed dniem zatrudnienia lub wydanie przez lekatza —
profilaktyka orzeczenia o niezdolnosci do pracy tego kandydata do podjecia pracy
na stanowisku, a takze brak odpowiedzi przez okres 2 tygodni po uzyskaniu przez
kandydata informacji, o ktérej mowa w ust. 1, lub inne podejmowane proby
skontaktowania si¢ w celu podjecia niezbednych czynnosei do zatrudnienia, powodujg
przerwanie procedury zwigzanej z zatrudnieniem wyzej wymienionego kandydata.

W przypadkach, o ktérym mowa w ust. 2 czynno$ci zwigzane z zatrudnieniem okreslone
w ust. 1 podejmowane sg w stosunku do osoby wskazanej przez Komendanta Oddziatu lub
upowazniong ptzez niego osobe sposrod naj lepszych kandydatéw wylonionych w ramach
procedury naboru.

Komendant Oddziatu ma prawo odstapi¢ od prowadzonego naboru na kazdym jego etapie.

§17

Zatrudnienie wybranego kandydata odbywa si¢ na podstawie zatwierdzonego przez
Komendanta Oddziatu protokolu z przeprowadzonego naboru. Kierownik jednostki lub

6




komérki organizacyjnej sporzadza wniosek w sprawie zatrudnienia pracownika
okreslajgc w nim w szczeg6lnosci termin zatrudnienia,

2. Przed zatrudnieniem kandydat zobowiazany jest do uzyskania stosownego zaswiadczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku pracy
oraz do dopelnienia obowigzkéw wynikajacych z przepisébw ochrony informacii
niejawnych,

3. Badania lekarskie, o ktrych mowa w ust. 2, realizowane sg na podstawie skierowania,
na koszt Oddziatu.

4. Komérka wlasciwa w sprawach osobowych, po uzyskaniu zaswiadczenia lekarskiego,
0 ktérym mowa w ust. 2 w porozumieniu z kandydatem ustala termin podpisania umowy
0 pracg oraz dzief podjecia zatrudnienia.

§18

—

Dokumenty kandydata wybranego w procedurze naboru wlgcza sig do jego akt osobowych.

2. Dokumenty dotyczace przeprowadzonego naboru, archiwizuje si¢ zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej oraz obowigzujacymi w tym zakresie
odrebnymi przepisami w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng w Strazy Granicznej.

3. Oferty:

1) kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, jako kolejnych
do zatrudnienia przechowywane sg przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wybrang; _

2) kandydatow nie spelniajacych wymagan oraz kandydatéw nie wybranych podlegaja
zniszczeniu po zakonczonym naborze.

§ 19

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

2. Obslugg organizacyjno — techniczng zapewnia komérka whasciwa do spraw osobowych,

§ 20

Do procedur naboru wszczetych i nie zakoniczonych do dnia wejscia w Zycie niniejszej decyzji,
stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.
§ 21

Traci moc decyzja nr 129 Komendanta Nadwislanskiego Oddziatu Strazy Granicznej im.
Powstania Warszawskiego z dnia 30 czerwea 2016 r. w sprawie naboru na stanowiska w
korpusie  stuzby cywilnej w  Nadwidlaiskim  Oddziale Strazy  Granicznej
im. Powstania Warszawskiego.

§ 22

Decyzja wehodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Koniecznodé dokonania aktualizacji dotychczasowej decyzji nr 129 Komendanta
Nadwiglafiskiego ~ Oddziatu  Strazy  Granicznej —im. Powstania  Warszawskicgo
7 dnia 30 czerwea 2016 r. w sprawic naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej
w NadwiSlafiskim Oddziale Strazy Granicznej im. Powstania Warszawskiego wynika
z realizacji zalecenn pokontrolnych przeprowadzone] w Nadwidlanskim Oddziale Strazy
Granicznej kontroli na temat: ,,Organizacja i prowadzenie naboru na wolne stanowiska
w korpusie sluzby cywilnej”. Zaproponowane uregulowania wprowadzajg mozliwosé
ponawiania naboru na wakujgce stanowiska w korpusie stuzby cywilnej z uwagi na fakt
niewylonienia kandydata, jak rowniez nowe formy rozpowszechniania informacii o wolnych
stanowiskach pracy poprzez wskazanie obligatoryjnych i fakultatywnych migjsc
upowszechniania ogloszen.

Ponadto nowe zapisy decyzji eliminuja mozliwosé zatrudnienia na wakujacym stanowisku
pracownika bez przeprowadzenia naboru Zewngtrznego lub wewnetrznego tj. w trybie awansu
pracownika na stanowisko w ramach $ciezki rozwoju zawodowego.

Dodatkowo doprecyzowujg dotychczasows procedure naboru w zakresie poszezegolnych
etapdw procesu rekrutacji oraz usprawniajg proces prowadzenia naboréw wewngtrznych
skierowanych do cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Oddziale.

Projektowana decyzja wzorowana jest na dotychczas obowigzujacej w Nadwislanskim
Oddziale Strazy Granicznej decyzji

Wprowadzenie w zycie przedmiotowej decyzji nie spowoduje dodatkowych skutkow
finansowych dla budzetu Nadwislanskiego Oddziahu Strazy Granicznej.
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Zatgcznik nr 1 do decyzji ny .. Komendanta Nadwislariskiego
Oddziatu Strazy Gramjcznej im. Powstania Warszawskiego
- f | (]l n—

R L ] LY
zdnia (1558 12000, A4y

e AR

i (miejscowosé)
NADWISLANSKI ODDZIAEL,
STRAZY GRANICZNEJ
im. Powstania Warszawskiego
(nazwa jednostki/komérki organizacyjnc)

KOMENDANT
NADWISLANSKIEGO ODDZIALU
STRAZY GRANICZNEJ

im. Powstania Warszawskiego

Whiosek o wszczecie procedury naboru w korpusie stuzby cywilnej
w NadwiSlanskim Oddziale Strazy Granicznej im. Powstania Warszawskiego
wewnetrznej/zewngtrznej*
(WZOR)

Zwracam sig z pro$ba o wszczecie procedury naboru na

SEANOWISKO: Lo

WARUNKI PRACY:
Warunki dotyczqce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadari

N =10 R o o ——— W Systemie .................... g
godz. pracyod .......... do...........

(wskaza¢ rowniez: czy praca jest w terenie, czy pracownik bedzie zobowigzany do prowadzenia
pojazdow stuzbowych, czy bedzie miat kontakt z cudzoziemcami, czy bedzie to praca z interesantami
itp.)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

— budynek jest/nie jest* przystosowany do poruszania sie os6b niepelnosprawnych
ruchowo (brak podjazdéw, brak windy, brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych
przystosowanych dla 0s6b niepetnosprawnych — wypelni¢ gdy nie jest przystosowany);

— pracownik wykonuje prace w......ccouvurenen.n.. (jakim?) oswietleniu z wykorzystaniem
monitora ekranowego, drukarki, telefonu i faksu, ..ol *

(in.ne urzgdzania)

— konieczno$¢ poruszania sie po obiekcie.

1



Wszezgeie procedury naboru wynika z:

a) utworzenia nowego stanowiska;

b) koniecznosci zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej;
¢) zmiany organizacyjnej; ,

d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji;
¢) uzupelnienie stana osobowego;

f) innej sytuacji (podac jakie): ......cocounrreiriiienirenenes evreeeies

Uzasadnienie wszczecia procedury naboru:

Propozycja kierownika komérki/jednostki organizacyjnej Oddzialu dotyczgca:

- wynagrodzenie: Creeeeeaiaraeas e eeereees eareeenaeneanes
(mnoznik i kwota wynagrodzenia)

- klauzula dostgpu do informacji niejawnych przewidziana na stanowisku pracy ..... OO

- sktad komisji kwalifikacyjnej :

PrzewodniCzacy: vo.vrnviaeinn TP
cztonek: TSP PP
(data i podpis kierownika
jednostki/komérki organizacyfnej)
UZGODNIONO:
(podpis kierownika komorki whasciwej w sprawach finansowych) (podpis kierownika kom6rki whaseiwej w sprawach osobowych}

*niepotrzebne skreslic




v
/ / [ r r .
Zalgcznik nr 2 do decyzji ny’ . Yi'omendama Nadwislanskiego
Oddzialy Strazy _Gr‘qnicz;;:@j im. Powstania Warszawskiego
zdnia (1.3.2). &AW

b/ EAV /C

NADWISLANSKI ODDZIAL
STRAZY GRANICZNEJ
im. Powstania Warszawskiego

(nazwa jednostki/ komorki organizacyjnej)

ZESTAW 12 PYTAN DO TESTU KWALIFIKACYJNEGO
UL SIAMOWISKO  uvvvoinosnsonis s s oot s e s S S5 84S A5 K aoenmmnmcece o ers st e
(WZOR)

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

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

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

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

3. Pytanie:
a) odpowiedz
b) odpowiedz
c) odpowiedz

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

itd.

(podpis kierownika jednostki/komoérki organizacyjnej)






Zatgcznik nr 3 do decyzji nr ... Komendanta Nadwislaviskiego

Oddzialu Strazy Granicznef im. Powstania Warszawskiego
N & Jdv 7 Y 7

z dnia (1020 IRUS LUy

NADWISLANSKI ODDZIAL
STRAZY GRANICZNEJ
im. Powstania Warszawskiego

(nazwa jednostki/komérki organizacyjnej)

ZESTAW POLECEN DO SPRAWDZIANU UMIEJETNOSCI

RA STANOWISKO .« ...ieiivniinirsiiiiiiiei et e e ee e e

POLECENIE NR 1

Instrukcja wykonania polecenia:

POLECENIE NR 2

Instrukcja wykonania polecenia;

(podpis kierownika jednostki/komérki organizacyjne;)
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Zatgcznik nr 4 do decyzji nr ... Komendanta Nadwislanskiego
Oddzialy Strazy Grl‘am'gznej im. Powstania Warszawskiego
s Tan

= f 5K AT 8 -7 ,‘(.' /
zdnza:’f.:;..‘i.lx.\j?z’.}Jsu..;w/m

NADWISLANSKI ODDZIAF,
STRAZY GRANICZNEJ
im. Powstania Warszawskiego

TEST KWALIFIKACYJNY
kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie na Stanowisko ...........ooooevoeooo
(WZOR)

Test zawiera pytania z jednokrotng prawidiows odpowiedzia. Za wskazanie prawidtowej odpowiedzi w pytaniu kandydat
uzyskuje 1 punkt. Maksymalnie kandydat moze uzyskaé wynik 25 punktow. Wybrana, jako prawidlowa odpowiedZ nalezy
zaznaczy¢ na arkuszu odpowiedzi w odpowiedniej rubryce znakiem X, W przypadku, gdy kandydat wskazang przez siebie
odpowiedZ uzna za udzielona omylkowo, zakresla ja w okrag i parafuje. Uzyskanie co najmniej 15 punktow kwalifikuje
kandydata do kolejnego etapu kwalifikacji, tj. przystgpienia do rozmowy kwalifikacyjnej.  Kandydat przystepujac do
przedmiotowego testu potwierdza fakt, Ze zrozumial niniejsze zasady i zgadza sie na powyZsze.

1. Pytanie:
a) Odpowiedz
b) Odpowiedz
c¢) Odpowiedz

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

3. Pytanie:
a) Odpowiedz
b) Odpowiedz
¢) Odpowiedz

4. Pytanie:
a) Odpowied?
b) Odpowiedz
¢) Odpowiedz

5. Pytanie:
a) Odpowiedz
b) Odpowiedz
¢) Odpowiedz

itd.






w
Zatgeznik nr 5 do decyzji ni ... Komendanta Nadwislaniskiego
Oddzia/}}{_,Sn;aZ\y Granicznef im. Powstania Warszawskiego
z dnia (/2. ). W26 200

NADWISLANSKI ODDZIAL
STRAZY GRANICZNEJ
im. Powstania Warszawskiego

(imi¢ i nazwisko kandydata)
rodzaj dokumentu ............... 0l

(rodzaj, seria i numer dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢ kandydata)

(data przystapienia do testu)

ARKUSZ ODPOWIEDZI
TESTU KWALIFIKACYJNEGO
kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie na stanowisko: ............oooooooor o
(WZOR)

Wybrana, jako prawidlowa odpowied? nalezy zaznaczy¢ na arkuszu odpowiedzi w odpowiedniej rubryce znakiem ,,X”.
W przypadku, gdy kandydat wskazang przez siebie odpowiedZ uzna za udzielong omylkowo, zakresla Jja w okrag i parafuje.
Za wskazanie prawidtowej odpowiedzi w pytaniu kandydat uzyskuje 1 punkt. Maksymalnie kandydat moze uzyska¢ wynik 25
punktéw.  Uzyskanie co najmniej 15 punktéw kwalifikuje kandydata do kolejnego etapu  kwalifikacji,
tj. przystapienia do rozmowy przed Komisja. Kandydat przystepujac do przedmiotowego testu potwierdza fakt, iz zna niniejsze
zasady i zgadza si¢ na powyzsze,

Nr Odp. A Odp.B Odp. C
pytania
1.

S e A I o I

]
(=]

itd.

(czytelny podpis kandydata)



Test kwalifikacyjiy zostat rozwigzany w obecnodei komisji, Sprawdzenia poprawnosei wynikow dokonata
komisja w sictadzie:

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

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

---------------------------------------

(sekretarz)

Wynik testu: .....ooeenes pkt/o. i na mozliwych do osiggnigcia
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Zatqcznik nr 6 do decyzji nr ... Komendanta Nadwislanskiego
Oddziafy S trazy Gr,‘aniczngj im. Powstania Warszawskiego
o N1 0 gz
z dnia 1/0.210 L-F?.:..' ALY

NADWISLANSKI ODDZIAE
STRAZY GRANICZNEJ
im. Powstania Warszawskiego
. ey QRIE e
(miejscowosc)

NOTATKA Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
(WZOR)

Kandydatnr ........

s 7§ g £5 .

§O.E o S B N2

o2 gte N g X

= 5] 3] o u g o

R28 2§ & 8 2§

Rk bs4 g 5 &

4 3 2 1
Pytanie nr 1
Pytanie nr 2
Pytanie nr 3
Pytanie nr 4
Pytanie nr 5

SUMA

Informacje dodatkowe uzyskane w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j:

Sprawdzian umiejetnosci:

PODCTRRE PR o550 B om0 S S e
(tres¢ polecenia)
POSEIR D! v ey 5505 506 50 A5 o st o s B S
(tre$¢ polecenia)
()
= = o— Nl
2 = ™o o — ©
583 g3 £z g:
SR B N =it
& o 5 S © SIS
g &5 25 20N &
N o] ] S o 3
4 3 2 1
Polecenie nr 1
Polecenie nr 2
SUMA

itd.



Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny Z rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie co najmniej 10 punkibw lub w przypadku
rozmowy kwalifikacyjnej ze sprawdzianem umigjetnosel co najmniej 10 punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej i 2 punktow za
kazde wykonane polecenie z¢ sprawdzianu umiej gtnosel.

Wyniki z rozmowy kwalifikacyjnej:

Kandydat nr 1 ...oovviviniiiinnnd v pkt./na ............. mozliwych do OSIgEMICCIA . coovicvvinii i
(imie i nazwisko) zaznaczyG prog zaliczajacy

Itd,

Wyniki z rozmowy kwalifikacyjnej ze sprawdzianem umiejgtnosci:

Kandydatnr 1 .....oooviionininny D pkt/na............ mozliwych do osiggnigeia .......c.oovviieinin
(inig i nazwisko) (zaznaczyé prog zaliczajgey)

itd.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przed Komisjg w skladzie:

----------------------------------------

......................................
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Zatgcznik nr 7 do decyzji n'  Komendanta Nadwislanskiego
Oddzzah?[ §tmgﬁ Gmmcmq im. Powstania Warszawskiego
zdnig [12.2) \\{ MUl .AVIT

FORMULARZ APLIKACYJNY
(WZOR)
Czes¢ A. (wypelnia pracownik — kandydat na wolne stanowisko pracy w sluzbie cywilnej)

Nazwa stanowiska ...............cooooiiiiiiiiiiiiii

Dane pracownika:

FORRIR 0 FBERPARMION wmurmwmonons g 46m58 505 55085 b osornsnss e e e 55 £ G
NI telefOnu KONtAKIOWEEO: ««..uuvuassisimrsasivs s insnmmonsraonsssommrssssssssessesss sesssrese sesin i
Adres poczty eleKtroniCZNe]: .........uuuuuveieiiisis e
Wyksztalcenie: ..o
(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)
(kierunek/specjalnosé, tytut zawodowy/stopien naukowy)
T
Wyksztalcenie uzupelniajace
uzyskany tytul
nazwa szkotly rok ukonczenia kierunek/specjalizacja/zawéd zawodowy/stopien
naukowy

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania, szkolenia:

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



Poziom znajomosci jezyka obcego:

(nazwa jezyka)} {poziom znajomosei)

Przebieg pracy zawodowej do potwierdzenia wymaganego dog$wiadczenia zawodowego:

okres zatrudnienia ) X
ostainlo zajmowane
{podad dzien, miesige i rok) nazwa pracodawcy
stanowisko

od do

Dodatkowe informacje dotyczace np. do§wiadczenia zawodowego:

........
..... |
e e e
e s
e ———————————

Inne informacje dotyczace spelniania wymagan wynikajacych z informacji o naborze

wewnetrznym:

EEIELEEEE] Pbvsaenaeas EEEEELEEE] Paerrsusran beressee e T EEEEEEE “httessrs ey irnasseern EERLE 4esarnasienee 0
Prracenas e iesbava e atreranrens IR vasrre e Ftrrasusenn “teanesaens YR EELEEEE) irkrersrenenn e
daaasreerean treanseen Y LR “ruseaaatsnes srarsaanen I LELRLEE “srasaneare P L R R R R X
sreransaanr TR ESE] Pisearsaceray srarsesas LR it aerenaen tetaaaasenns satarseeranne trartacenan R
EEELLEEER] R LEELEEE] trssssenen LR Pttt resnaay tesrananens L LELERE] satras e TR LR tras et

ssnsaerras teiressarenn saversessedra e u v anaind

(czytelny podpis pracownika)




Czesé B. (ocenia komisja kwalifikacyjna)

Ocena spetniania wymagan formalnych

Wymaganic Ocena spetniania
Wymagania niezbedne
... T Ceerrar e
2 et
e, e
4. ...... e e e
S e
Wymagania dodatkowe
) TP e
2 e
3. e, e
Dokonana w dniu .................... e przez komisje kwalifikacyjng w sktadzie:
(przewodniczacy komisji)
(cztonek komisji)
(sekretarz)
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