zmiany:

2011-06-06  Dz.UrzKGSG.2011.6.24 §1
2011-1126  Dz.UrzKGSG.2011.13.47 §1
2013-03-29  Dz.UrzKGSG.2013.27 §1

DECYZJA NR 65

KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ
z dnia 15 kwietnia 2011 r.

w sprawie naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej w
Komendzie Gldwnej Strazy Granicznej

W zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr
227, poz. 1505, z pézn. zm.™) i art. 5a ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o Strazy
Granicznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 234, poz. 1997, z pdzn. zm.®®) ustala sie, co nastepuije:

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§ 1. Decyzja okresla organizacje przeprowadzenia naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w
Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej, zwanego dalej ,,naborem”oraz czynno$ci poprzedzajace
sporzadzenie projektu umowy o prace z kandydatem wytonionym w drodze naboru.

§ 2. Uzyte w decyzji okreslenia oznaczaja:

1) kandydat- osobe sktadajaca dokumenty w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze;

2) KGSG - Komende Gtéwng Strazy Granicznej;

3) ogtoszenie - ogtoszenie o naborze;

4) komdrka ds. naboru -Wydziat Organizacji i Naboru Biura Kadr i Szkolenia Komendy
Gtownej Strazy Granicznej;

5) komérka ds. osobowych -Wydziat Spraw Osobowych Biura Kadr i Szkolenia
Komendy Gtownej Strazy Granicznej;

6) BKiS - Biuro Kadr i Szkolenia Komendy Gtdwnej Strazy Granicznej;

7) komdrka merytoryczna - komorke organizacyjng KGSG, do ktdrej prowadzony jest
nabor;

8) lista rankingowa -wykaz kandydatow bioracych udziat w rozmowie kwalifikacyjnej,
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu;

9) oferta - komplet dokumentdw i o$wiadczen, ktore s wymagane od kandydata
aplikujacego na stanowisko okreslone w ogtoszeniu, na ktére prowadzony jest nabdr;

10) osoba uprawniona - Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej albo przez niego
upowaznionego Dyrektora BKiS.

Rozdziat 2

Przebieg naboru



§ 3. 1. Nabor skfada sie z nastepujacych etapéw:

1) zlozenia wniosku w sprawie wszczecia naboru;
2) podjecia decyzji w sprawie wszczecia naboru;
3) upowszechnienia informacji o naborze;
4) rejestracji ofert;
5) powotania komisji do przeprowadzenia naboru;
6) przegladu ofert pod katem spetniania wymogow formalnych;
7) preselekcji ofert;
8) rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami;
9) oceny i wyboru nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw;
10) podjecia decyzji w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata;
11) upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
2. Decyzje w sprawie wszczecia naboru podejmuje:

1) Komendant Gtéwny Strazy Granicznej - z urzedu;
2) osoba uprawniona - na wniosek kierownika komérki merytorycznej w sprawie
wszczecia naboru, zwanym dalej , wnioskiem”.

3. Przed wszczeciem naboru komodrka merytoryczna moze przeprowadzi¢ nabdr wewnetrzny w
KGSG. W tym przypadku ogtoszenie, ktorego tres¢ zawiera opis wolnego stanowiska, zamieszcza sie
na stronie intranetowej komarki merytorycznej i na tablicy ogtoszern komérki ds. naboru oraz
informuje sie, w formie pisemnej, inne komorki organizacyjne KGSG o przeprowadzeniu naboru
wewnetrznego.

4, ®Nabor odbywa sie z uwzglednieniem pierwszerfistwa w zatrudnieniu przystugujacego
osobom, o ktérych mowa w:

1) art. 29a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;
2) art. 33 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o weteranach dziatan poza granicami
panstwa (Dz. U. Nr 205, poz. 1203)
- na zasadach wskazanych w tych przepisach.

§ 4. 1. Warunkiem wszczecia naboru jest posiadanie przez komdrke merytoryczng wolnego,
opisanego i zwarto$ciowanego stanowiska pracy, zwanego dalej , stanowiskiem” oraz Srodkow
finansowych na zatrudnienie na stanowisku i ustalonego dla stanowiska mnoznika kwoty bazowej.
Ustalenia tego mnoznika dokonuje dyrektor komorki merytorycznej wspodlnie z Dyrektorem Biura
Finanséw Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej.

1a. “Mnoznik kwoty bazowej, o ktérym mowa w ust. 1, ustala sie dla stanowiska obsadzanego
na petny wymiar czasu pracy.

2. Wniosek kieruje sie do Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej za posrednictwem
Dyrektora BKiS. Dyrektor BKiS wniosek kieruje bezposrednio do Komendanta Gtdwnego Strazy
Granicznej.

3. W przypadku naboru wszczetego z urzedu:

1) Dyrektor BKiS ustala w porozumieniu z Dyrektorem Biura Finanséow Komendy
Gtownej Strazy Granicznej, mnoznik kwoty bazowej dla stanowiska;

2) ®komdrka ds. naboru sporzadza wniosek, uzgadniajac z komdrka merytoryczng
skfad komisji oraz inne niezbedne do jego wypetnienia elementy, jak rowniez informuje te
komdrke o koniecznosci przygotowania i przestania do komorki ds. naboru w terminie do 10
dni roboczych:

a) kryteriéw oceny analizy merytorycznej ofert wraz z zastosowaniem

punktowego systemu ocen, o ktdrych mowa w § 14 ust. 2,

b) zadania praktycznego wraz z materiatem weryfikacyjnym, o ktérym mowa w §

13 ust. 3 pkt 3,

c) zestawu pytan obowigzkowych wraz z materiatem weryfikacyjnym, o ktérym
mowa w § 16 ust. 2a;

3) Dyrektor BKiS przedstawia wniosek Komendantowi Gtdwnemu Strazy Granicznej.



4. Mozna przyzna¢ mnoznik kwoty bazowej dla stanowiska inny niz ustalony zgodnie z ust. 1 i
3, uwzgledniajac przyporzadkowane do poszczegolnych stanowisk stuzby cywilnej w KGSG mnozniki
kwoty bazowej okreslone na podstawie odrebnych przepiséw. Mnoznik kwoty bazowej dla
stanowiska ustalony zgodnie z:

1) ust. 1 moze zmieni¢ Komendant Gtdwny Strazy Granicznej albo Dyrektor BKiS;
2) ust. 3 moze zmieni¢ Komendant Gtéwny Strazy Graniczne;j.
5. W przypadku nie ustalenia mnoznika kwoty bazowej dla stanowiska zgodnie z:

1) ust. 1 decyzje w sprawie jego ustalenia podejmuje Komendant Gtéwny Strazy
Granicznej albo Dyrektor BKiS;

2) ust. 3 decyzje w sprawie jego ustalenia podejmuje Komendant Gtowny Strazy
Granicznej.

6. ®Przed sporzadzeniem wniosku, komdrka merytoryczna ustala, w trybie roboczym, w
komorce ds. osobowych wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w KGSG w miesigcu
poprzedzajacym planowang date upublicznienia ogtoszenia o naborze.

6a. "W przypadku, gdy wskaznik, o ktérym mowa w ust. 6, wynosi ponizej 6%, dyrektor
komérki merytorycznej, a gdy nabdér prowadzony jest na podstawie § 3 ust. 2 pkt 1- Dyrektor BKiS
okresla dopuszczalny do zatrudnienia stopien niepetnosprawnosci kandydatow, a takze zamieszcza
informacje dotyczacq potrzeby albo braku potrzeby przystosowania infrastruktury (pomieszczen oraz
istniejgcych stanowisk pracy) do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

6b. ®W przypadku, gdy wskaznik, o ktdrym mowa w ust. 6, wynosi powyzej 6%, dyrektor
komorki merytorycznej, albo gdy nabdr prowadzony jest na podstawie § 3 ust. 2 pkt 1, Dyrektor
BKiS z polecenia Komendanta Gtdwnego Strazy Granicznej, moze wyrazi¢ zainteresowanie
zatrudnieniem o0sdb niepetnosprawnych poprzez zamieszczenie we wniosku w sprawie naboru w
rubryce UWAGI formuty zachecajacej osoby niepetnosprawne do sktadania ofert pracy. W takim
przypadku okresla rowniez dopuszczalny do zatrudnienia stopien niepetnosprawnosci kandydatow, a
takze zamieszcza informacje dotyczacq potrzeby albo braku potrzeby przystosowania infrastruktury
(pomieszczen oraz istniejgcych stanowisk pracy) do potrzeb osdb niepetnosprawnych.

7. Wzdr wniosku w sprawie naboru okresla zatacznik nr 1 do decyzji.

§ 5. 1. TreS¢ wniosku sporzadzonego poza BKiS podlega ocenie w komérce ds. naboru pod
wzgledem poprawnosci jego wypetnienia. Analiza dotyczaca opisu i warto$ciowania stanowiska pracy
jest dokonywana na podstawie informacji otrzymanych z komorki ds. osobowych.

2. W przypadku stwierdzenia niepoprawnego wypetnienia wniosku komérka kadrowa zwraca
whniosek do komérki merytorycznej wskazujac stwierdzone uchybienia lub braki.

3. Poprawne wypetnienie wniosku komoérka ds. naboru potwierdza adnotacjq o tresci
~pozytywnie zweryfikowany’, opatrzong data, pieczecig imienng i podpisem osoby dokonujacej
analizy oraz przedktada wniosek Dyrektorowi BKiS.

4. Czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 1 -3, komdrka ds. naboru dokonuje w terminie 7 dni
roboczych od daty wptywu wniosku do BKiS.

8§ 6. Podjecie decyzji w sprawie naboru nastepuje poprzez umieszczenie przez osobe
uprawniong na wniosku pieczatki imiennej, daty i podpisu oraz adnotacji o tresci:

1) ,zgoda”- w przypadku wyrazenia zgody na wszczecie naboru;

2) ,odmowa”- w przypadku niewyrazenia zgody na wszczecie naboru;

3) ,zgoda - zadanie praktyczne obowigzkowe” - w przypadku wyrazenia zgody na
wszczecie naboru i niewyrazenia zgody na wnioskowane przez kierownika komaorki
merytorycznej odstgpienie od wykonania przez kandydata zadania praktycznego w trakcie
naboru.

§ 7. 1. W przypadku podjecia decyzji, o ktdrej mowa w § 6:



1) pkt 2 - komorka ds. naboru zwraca wniosek do komorki merytorycznej;

2) pkt 3 - komodrka ds. naboru informuje komorke merytoryczng o koniecznosci
przygotowania, w terminie 10 dni roboczych, zadania praktycznego wraz z arkuszem
instrukcyjnym jego realizacji i arkuszem zastosowanych kryteriow oceny.

2. W przypadku podjecia decyzji, o ktérej mowa w § 3 ust. 2, komdrka ds. naboru podejmuje
nastepujace czynnosci w celu upowszechnienia informacji o naborze:

1) sporzadza ogtoszenie, w ktérym oprdcz elementdw, o ktérych mowa w art. 28 ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, podaje rowniez kwote netto
proponowanego wynagrodzenia;

2) ©przekazuje tre$¢ ogtoszenia do Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow;

2a) "Yumieszcza niezwtocznie ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy
Gtéwnej Strazy Granicznej;

3) umieszcza ogtoszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie KGSG w Warszawie przy Al.
Niepodlegtosci 100 nie wczesniej niz w dniu ukazania sie ogtoszenia o naborze w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw i nie pozniej niz w pierwszym dniu
H)ll)ooczym nastepujacym po tym dniu.

3.

4. Ogtoszenie sporzadza sie w oparciu o0 dane zawarte we wniosku.

5. Za date upowszechnienia informacji o naborze przyjmuje sie date upowszechnienia
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow. O dacie
upowszechnienia informacji o naborze, w celu przyjmowania ofert, komorka ds. naboru informuje
niezwtocznie biuro przepustek w siedzibie KGSG w Warszawie przy Al. Niepodlegtosci 100.

6. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2, komdrka ds. naboru dokonuje w terminie 5
dni roboczych od dnia otrzymania informacji o wyrazeniu zgody, o ktorej mowa w § 6 pkt 1, albo od
dnia otrzymania z komorki merytorycznej prawidtowo przygotowanego zadania praktycznego w
przypadku, o ktérym mowa w § 6 pkt 3.

7. Komorka ds. naboru drukuje tre$¢ ogtoszenia wraz z datq jego ukazania sie i dotacza do
dokumentéw zwigzanych z naborem.

§ 8. 1. Oferty przyjmuje sie po upowszechnieniu informacji o naborze. Oferty sktadane
bezposrednio przyjmuje biuro przepustek, o ktorym mowa w § 7 ust. 5, ktore niezwlocznie
przekazuje je do komorki ds. naboru.

2. W komorce ds. naboru dokonuije sie rejestracji oferty w odrebnym dzienniku korespondencji
prowadzonym przez kancelarie jawng BKiS. Przy rejestrowaniu oferty, w pozycji rejestrowanej
oferty, w rubryce ,Czego dokument dotyczy” uwzglednia sie numer ogtoszenia nadany w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow. Wzor dziennika korespondencji okreslajg
przepisy w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

§ 9. 1. Komendant Gtéwny Strazy Granicznej powotuje, w drodze decyzji, komisje do
przeprowadzenia naboru, zwang dalej ,komisjg” okreslajac jej sktad, zadania, organizacje oraz
okres dziatania.

2. W przypadku, gdy w tym samym czasie prowadzone sg dwa lub wiecej nabory w tej samej
komdrce merytorycznej do ich przeprowadzenia mozna powotac jedng komisje.

3. Projekt decyzji w sprawie powotania komisji przygotowuje komorka ds. naboru niezwlocznie
po wptynieciu pierwszej oferty, ale nie pdzniej niz 14 dni roboczych od daty uptywu terminu
wyznaczonego do sktadania ofert. W przypadku braku ofert komédrka ds. naboru przygotowuje
projekt decyzji w sprawie powotania komisji niezwiocznie po uptywie terminu wyznaczonego do
skfadania ofert.

4. Przed sporzadzeniem projektu decyzji w sprawie powotania komisji komoérka ds. naboru, w
trybie roboczym, potwierdza sktad komisji podany we wniosku.



§ 10. 1. W skfad komisji wchodzi:

1) przewodniczacy komisji-funkcjonariusz albo pracownik komérki merytorycznej;

2) dwéch lub wiecej cztonkdw komisji, w tym co najmniej po jednym funkcjonariuszu
lub pracowniku komérki merytorycznej i komorki ds. naboru;

3) sekretarz komis;ji -funkcjonariusz albo pracownik komoérki ds. naboru (bez prawa
gtosu).

2. W przypadku braku ofert komisje powotuje sie wylacznie sposrdd osdb zatrudnionych lub
petnigcych stuzbe w komdrce ds. naboru w sktadzie: przewodniczacy komisji, cztonek komisii i
sekretarz komisiji.

3. W przypadku naboru na wolne stanowisko w komdrce ds. naboru skfad komisji proponuje
Dyrektor BKiS.

4. W przypadku dtugotrwatego braku mozliwosci uczestniczenia w pracy komisji osoby
wchodzacej w jej sktad, mozna w szczegdlnosci, w drodze decyzji Komendanta Gtéwnego Strazy
Granicznej, dokonac zmiany sktadu komisji albo terminu jej dziatania. Zmiana sktadu komisji nie
wptywa na waznos¢ czynnosci podjetych przez komisje przed tq zmiang. Informacje w sprawie
zmiany skfadu komisji umieszcza sie w protokole z naboru.

5. Komisja od powotania do zakoriczenia swojej dziatalnosci weryfikuje spetnianie przez
kandydatow kryteriow, o ktérych mowa w art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej.

6. Komisja konczy swojq dziatalno$¢ z chwilg zatwierdzenia przez Komendanta Gtéwnego
Strazy Granicznej protokotu z naboru i zniszczenia ofert kandydatéw, ktdrzy nie zostali ujeci na liscie
rankingowej jezeli takie oferty pozostaty.

§ 11. 1. W terminie od 5 do 14 dni roboczych od daty uptywu terminu do sktadania ofert,
przewodniczacy komisji lub wyznaczony przez niego cztonek komisji bedacy pracownikiem albo
funkcjonariuszem komorki merytorycznej oraz sekretarz komisji dokonujg przegladu ofert pod
wzgledem spetnienia wymogdw formalnych okreslonych w ogtoszeniu.

2. Za oferte spetniajacg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu uwaza sie oferte, ktora
spetnia tgcznie nastepujace warunki:

1) ztozona w terminie;
2) kompletna;
3) uwiarygodniona wtasnorecznym podpisem.
3. Za oferte ztozong w terminie uwaza sie oferte, ktorg ztozono w sposéb, o ktdrym mowa w §
8 ust. 1, albo nadano na poczcie nie pdzniej niz w ostatnim dniu terminu wyznaczonego do sktadania
ofert. Date nadania oferty na poczcie ustala sie na podstawie daty stempla pocztowego.
4. Za oferte kompletng uwaza sie oferte zawierajgcq wszystkie wymagane w ogtoszeniu
dokumenty i o$wiadczenia, a w szczegolnosci:

1) list motywacyijny;

2) zyciorys (CV);

3) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobych do
celow rekrutacji;

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

5) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

6) ““Pkopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, okreslone kwalifikacje
zawodowe lub uprawnienia, a w przypadku oséb niepetnosprawnych réwniez kopie
dokumentow potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci;

7) kopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
zawierajgcego pisemnie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



5. Za oferte uwiarygodniong wtasnorecznym podpisem uwaza sie oferte zawierajacq
dokumenty i o$wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 4, opatrzone przez kandydata datq i
wiasnorecznym podpisem.

6. Komisja odrzuca oferte w przypadku niespetnienia cho¢by jednego z warunkdw, o ktérych
mowa w ust. 2.

7. Osoby dokonujace przegladu ofert sktadajq na lisScie motywacyjnym, obok pieczatki
potwierdzajacej zarejestrowanie oferty, opatrzong datg i podpisem adnotacje o tresci:

1) ,sw”- w przypadku oferty spetniajacej wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu;
2) ,nw”- w przypadku oferty niespetniajacej wymogdw formalnych okreslonych w
ogtoszeniu.

8. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 2, adnotacje uzupetnia sie dodatkowo o
informacje przedstawiajacg powdd odrzucenia oferty.

9. Z przegladu ofert pod wzgledem spetnienia wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu
sporzadza sie protokét z przegladu ofert, ktérego wzor okresla zatacznik nr 2 do decyzji.

10. Sekretarz komisji przekazuje protokoét z przegladu ofert, wraz z ofertami kandydatéw
spetniajgcych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu, osobom wchodzacym w sktad komisji, ktore
nie uczestniczyty w przegladzie ofert.

11. W przypadku braku ofert albo gdy wszystkie oferty zostaty odrzucone nabor traktuje sie
jako nierozstrzygniety i niezwtocznie sporzadza sie protokoét z naboru oraz upowszechnia sie
informacje o jego wynikach. Przepisy § 7 ust. 2 pkt 2 i 3 oraz ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 12. 1. W celu wyboru kandydatéw na rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza sie preselekcje
ofert, zwang dalej ,,preselekcig”.

2. Po zapoznaniu sie z czescig I protokotu z przegladu ofert komisja wybiera metode
preselekdiji.
3. Preselekcje przeprowadza sie w oparciu o nastepujgce metody:

1) wykonanie zadania praktycznego przez kandydatow, albo
2) analize merytoryczng ofert.

4, BWyboér metody preselekcji wskazuje sie w protokole z przegladu ofert, a w przypadku
przeprowadzenia preselekcji metoda, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 2, wymienia sie rowniez przyjete
kryteria oceny analizy merytorycznej ofert oraz podaje uzyskang przez kandydatéw liczbe punktdw.
Wszystkie dokumenty zgromadzone w trakcie preselekcji dotacza sie do protokotu z przegladu ofert.

5. W przypadku, gdy liczba ofert spetniajacych wymogi formalne jest nie wieksza niz 10,
komisja zaprasza kandydatéw na rozmowy kwalifikacyjne z pominieciem preselekcji.

§ 13. 1. Zadanie praktyczne ma na celu sprawdzenie prawdziwosci deklaracji sktadanych w
ofertach przez kandydatow oraz okreslenie poziomu wiedzy teoretycznej i przygotowania
zawodowego w odniesieniu do wymagan stawianych na stanowisku.

2. Zadanie praktyczne moze polega¢ w szczegdlnosci na:

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

2) tescie wyboru bedacym testem wiedzy stuzacym okresleniu poziomu wiedzy
teoretycznej;

3) 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.

3. Zadanie praktyczne jest opracowywane w postaci arkusza na podstawie sporzadzonego
opisu stanowiska i sktada sie z:

1) instrukcji lub metryczki opisujgcej przebieg zadania;
2) czeSci merytorycznej, na ktorg skfada sie test lub zadanie;



3) “materiatu weryfikacyjnego, na ktdry sktada sie wzorzec prawidtowych odpowiedzi
lub rozwigzan wraz z punktacjq oraz ustalona, minimalna liczba punktéw warunkujaca
pozytywne zaliczenie zadania praktycznego.

4, Komdrka merytoryczna przekazuje zadanie praktyczne do komérki ds. naboru w zamknietej i
opieczetowanej kopercie, na ktdrej umieszcza sie informacje ,zadanie praktyczne” oraz nazwe
stanowiska.

§ 14. 1. Analiza merytoryczna ofert ma na celu dokonanie oceny i weryfikacje ofert pod
wzgledem adekwatnosci do wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz wybor ofert kandydatéw
najbardziej odpowiadajacych tym wymaganiom.

2. PAnaliza merytoryczna ofert dokonywana jest na podstawie ustalonych przez komérke
merytoryczng weryfikowalnych kryteridw oceny z zastosowaniem punktowego systemu ocen.
Kryteria oceny dotycza w szczegolnosci:

1) poziomu spetniania wymagan dodatkowych podanych w ogtoszeniu;
2) profilu wyksztatcenia;

3) przebiegu pracy zawodowej;

4) znajomosci jezykéw obcych;

5) ukonczonych form doskonalenia zawodowego;

6) referencji.

3. OKryteria oceny analizy merytorycznej ofert wraz z punktowym systemem ocen, komdrka
merytoryczna dotacza w zamknietej i opieczetowanej kopercie do wniosku o nabdr, na ktorej
umieszcza sie informacje kryteria analizy merytorycznej ofert oraz nazwe stanowiska.

§ 15. 1. Komisja ustala liste nie wiecej niz 10 kandydatéw, ktorzy uzyskali podczas preselekcji
najwyzszg ilos¢ punktéw.

2. Usprawiedliwiona nieobecnos¢ jednego z cztonkdw komisji w trakcie przeprowadzania
preselekcji, z wytaczeniem przewodniczacego komisji, nie wstrzymuje realizacji czynnosci
wchodzacych w zakres preselekcji. W takim przypadku przewodniczacy komisji sporzadza na
protokole z przegladu ofert adnotacje o przyczynie nieobecnosci cztonka komisji potwierdzong
podpisem oraz datg.

3. ()Sekretarz komisji zaprasza telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej
wybranych w ramach preselekcji kandydatéw na rozmowe kwalifikacyjng, informujac o metodach i
technikach, ktére zostang zastosowane w trakcie jej przebiegu.

4. W przypadku, gdy w wyniku preselekcji zadna z ofert nie uzyskata wymaganej ilosci
punktow, nabdr uwaza sie za nierozstrzygniety i niezwtocznie sporzadza sie protokét z naboru oraz
upowszechnia sie informacje o jego wynikach. Przepisy § 7 ust. 2 pkt 2 i 3 oraz ust. 3 stosuje sie
odpowiednio.

§ 16. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest dokonanie oceny kwalifikacji i kompetendji
kandydata pod katem wymogodw okreslonych w ogtoszeniu poprzez ustalenie w szczegdlnosci:

1) celéw zawodowych kandydata;
2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata umozliwiajgcych prawidtowe wykonanie
obowigzkow na stanowisku;
3) zakresu wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkéw na stanowisku.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza sie wedtug nastepujacego schematu:

1) powitanie kandydata i przedstawienie sktadu komisji;

2) wstepne zaprezentowanie sie kandydata przed komisja, w tym przedstawienie
oryginatéw dokumentow, o ktdrych mowa w § 11 ust. 4 pkt 6 7;

3) zadawanie pytan przez komisje;



4) wykonanie przez kandydata zadania praktycznego przygotowanego na potrzeby
przeprowadzanej rozmowy kwalifikacyjnej;

5) umozliwienie kandydatowi zadawania pytan w interesujgcych go kwestiach;

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

7) uwagi koncowe i pozegnanie kandydata.

2a. "W celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej komdrka merytoryczna przygotowuje
zestaw pytan obowigzkowych wraz z materiatem weryfikacyjnym, na ktdry sktadajg sie przyktadowe,
modelowe odpowiedzi wraz z punktacjg oraz ustalona minimalna liczba punktéw pozwalajacych na
pozytywng ocene przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej. Przepis § 14 ust. 3 stosuje sie
odpowiednio.

2b. "¥Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna otrzymuja jednakowy zestaw od trzech
do pieciu pytan obowigzkowych z zakresu wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkéw na
stanowisku.

2c. YW ramach prowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej komisja zadaje kandydatowi réwniez,
formutowane na biezaco, w dowolnej ilosci, pytania dodatkowe z obszaru tematycznego, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 1-2.

2d. ®YKomisja dokonujac oceny wiedzy, predyspozyciji i umiejetnoéci zaproszonych na
rozmowe kwalifikacyjng kandydatow przyznaje punkty w skali od 0 do 3 za:

1) odpowiedz na kazde zadane pytanie obowigzkowe;
2) tacznie, wszystkie odpowiedzi na pytania dodatkowe.

3. Rozmowy kwalifikacyjne z poszczegdlnymi kandydatami powinny mie¢ zblizony czas trwania
i 0 ile nie jest to uzasadnione charakterem stanowiska nie dtuzszy niz 60 minut.

4, Zadania praktycznego, o ktéorym mowa w § 16 ust. 2 pkt 4, nie wykonuje sie, gdy decyzja o
wyrazeniu zgody na wszczecie naboru obejmowata rowniez akceptacje na wnioskowane przez
kierownika komorki merytorycznej odstapienie od wykonania przez kandydata zadania praktycznego
w trakcie naboru.

5. W przypadku, gdy preselekcja przebiegata w oparciu o metode polegajacg na wykonaniu
zadania praktycznego, podczas rozmowy kwalifikacyjnej przewodniczacy komisji moze podjac
decyzje o odstgpieniu od wykonania zadania praktycznego, o ktérym mowa w § 16 ust. 2 pkt 4.

6. W przypadku, gdy preselekcja przebiegata w oparciu o metode polegajacg na wykonaniu
zadania praktycznego, zadanie praktyczne, o ktdrym mowa w § 16 ust. 2 pkt 4, przygotowuje
przewodniczacy komisji wspdlnie z cztonkiem komisji bedacym pracownikiem lub funkcjonariuszem
komérki merytorycznej.

7. Przewodniczacy komisji moze podjac decyzje o wykonaniu zadania praktycznego, o ktérym
mowa w § 16 ust. 2 pkt 4, rownoczes$nie przez wszystkich kandydatéw przed rozpoczeciem rozmoéw
kwalifikacyjnych.

8. »?przy wykonywaniu zadania praktycznego, o ktdrym mowa w § 16 ust. 2 pkt 4, przepisy §
13 ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio.

§ 17. 1. ®Po zakoriczeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja przeprowadza ocene
poszczegodlnych kandydatow na podstawie uzyskanych przez nich wynikow i dokonuje wyboru nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw. Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny jest osiggniecie
przez kandydata minimalnej liczby punktéw pozwalajacych na pozytywne zaliczenie zadania
praktycznego i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. @7 przeprowadzonego naboru sekretarz komisji przygotowuje protokét z naboru i dotacza
do niego zestaw pytan obowigzkowych wraz z modelowymi odpowiedziami, arkusze ocen
uzyskanych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej oraz ocenione arkusze zadan praktycznych
wykonanych przez kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1.

3. W przypadku wystapienia rozbieznoéci w ocenie kandydatéw w ramach przeprowadzanej
preselekcji i rozmowy kwalifikacyjnej lub braku jednomysinosci komisji w sytuacji uzyskania przez
kandydatow tej samej liczby punktow, ostateczng decyzje w wyborze kandydata podejmuje
przewodniczacy komisji. Cztonkowie komisji, ktdrzy nie zgadzajq sie z wyborem lub ocena, podpisuja
protokdt z naboru umieszczajac jednoczesnie na tym protokole pisemny sprzeciw wraz z
uzasadnieniem.



4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci jednego z cztonkow komisji podczas rozmow
kwalifikacyjnych lub przy podpisywaniu protokotu z naboru, maja zastosowanie przepisy § 15 ust. 2.

§ 18. 1. Decyzje w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata podejmuje Komendant Gtéwny
Strazy Granicznej lub osoba go zastepujaca na podstawie przedtozonego do zatwierdzenia przez
BKiS protokotu z naboru.

2. ®)Sekretarz komisji przekazuje wybranemu kandydatowi, telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej, informacje w sprawie wyboru tego kandydata powiadamiajac
go jednoczesnie - w przypadku, gdy stanowisko wigze sie z dostepem do informacji niejawnych - o
obowigzku dostarczenia do komérki ds. naboru w terminie 10 dni roboczych liczac od dnia
przekazania informacji, wypetnionej ankiety bezpieczenstwa osobowego lub po$wiadczenia
bezpieczenstwa, jesli kandydat posiada taki dokument i jest on wazny zgodnie z odrebnymi
przepisami.

3. Po przekazaniu informacji, o ktorej mowa w ust. 2, sekretarz komisji umieszcza na protokole
z naboru adnotacje w tej sprawie, potwierdzong podpisem i data.

4. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po jego zakonczeniu. Przepisy
§ 7 ust. 2 pkt 2 i 3 oraz ust. 3 stosuje sie odpowiednio, przy czym okres upowszechnienia informacji
o wynikach naboru w przypadku czynnosci, o ktérej mowa w § 7 ust. 2 pkt 3, wynosi co najmniej 14
dni roboczych.

Rozdziat 3

Zatrudnienie wybranego kandydata

§ 19. 1. Czynnosci zwigzane z zatrudnieniem wybranego kandydata poprzedzajace sporzadzenie
projektu umowy o prace realizuje komodrka ds. naboru. Do czynnosci tych nalezy:

1) uzyskanie od wybranego kandydata:
a) wypetnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
ktorego wzor okresla zatacznik nr 3 do decyzji;
b) dokumentdw, o ktdrych mowa w § 18 ust. 2;
2) przestanie dokumentdw, o ktorych mowa w § 18 ust. 2, do Biura Ochrony Informacji
Niejawnych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej celem weryfikacji lub przeprowadzenia
postepowania sprawdzajacego;
3) #przekazanie telefonicznie lub za poérednictwem poczty elektronicznej osobie, ktdra po
zatrudnieniu wybranego kandydata bedzie jego bezposrednim przetozonym, informacji o
obowigzku wystawienia temu kandydatowi skierowania na lekarskie badania profilaktyczne w
celu uzyskania zaswiadczenia o braku przeciwwskazan medycznych do zatrudnienia na
stanowisku oraz przestania tego skierowania do komérki ds. naboru.
4) przekazanie wybranemu kandydatowi skierowania, o ktérym mowa w pkt 3;
5) powiadomienie komdrki merytorycznej o zakonczonym naborze;
6) przekazanie komdrce ds. osobowych oferty wybranego kandydata wraz z kopig
zatwierdzonego protokotu z naboru.
2. (28)
3. Kierownik komérki merytorycznej, po uzyskaniu informacji o zakoriczonym naborze, skfada
osobie uprawnionej wniosek o zatrudnienie w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Gtéwnej Strazy
Granicznej wybranego kandydata. Wzdr wniosku okresla zatgcznik nr 5 do decyzji.

§ 20. 1. ®W przypadku ztozenia przez wybranego kandydata pisemnej lub ustnej rezygnaciji z
ubiegania sie o zatrudnienie przed dniem nawigzania stosunku pracy lub wydania przez lekarza -
profilaktyka orzeczenia o niezdolnosci tego kandydata do podjecia pracy na stanowisku, a takze
braku odpowiedzi kandydata w terminie 10 dni roboczych liczac od dnia przekazania informacji, o
ktorej mowa w § 18 ust. 2, lub innych podejmowanych préb skontaktowania sie w celu podjecia
niezbednych czynnosci do zatrudnienia, Komendant Gtéwny Strazy Granicznej moze podjac decyzje



o zatrudnieniu na stanowisku innej osoby sposrdd kandydatow, o ktdrych mowa w § 17 ust. 1.
Przepisy § 19 stosuje sie odpowiednio.

2. W przypadku ztozenia ustnej rezygnacji, o ktdérej mowa w ust. 1, pracownik komorki ds.
naboru lub komérki ds. osobowych powiadamia wybranego kandydata o koniecznosci przestania tej
rezygnacji w formie pisemnej.

3. Podjecie decyzji, o ktorej mowa w ust. 1, dokumentuje sie w formie notatki stuzbowej
sporzadzonej przez pracownika komorki ds. naboru lub komorki ds. osobowych. W tresci notatki
odnotowuje sie date i godzine ztozenia ustnej rezygnacj

Rozdziat 4

Dokumentowanie naboru

§ 21. 1. Dokumenty dotyczace przeprowadzonego naboru, zwane dalej ,aktami naboru”,
archiwizuje sie 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 dokumentacjg niearchiwalng w Strazy Granicznej.

2. Akta naboru sktadajg sie z:

1) wniosku;
2) wydruku ogtoszenia;
3) decyzji Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej w sprawie powotania komisiji;
4) protokotu z przegladu ofert;
5) protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) informacji o wynikach naboru.
3. Oferty kandydatow, ktorzy:

1) nie zostali umieszczeni w protokole z naboru - sg niszczone przez komisje
niezwtocznie po zakonczonym naborze;

2) zostali umieszczeni w protokole z naboru, a nie zostali przyjeci do pracy w
Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej - sg niszczone przez komisje powotywang przez
Dyrektora BKiS w celu brakowania/niszczenia dokumentow niearchiwalnych oznaczonych
symbolem ,Be”niezwtocznie po uptywie trzech miesiecy od zatrudnienia wybranego
kandydata na stanowisku.

4. Czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 3, dokumentowane sg w protokofach
brakowania/niszczenia dokumentéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,Be” zgodnie z
odrebnymi przepisami dotyczacymi szczegdlinego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania
$rodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych.

5. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 4, nie podlegajg opiniowaniu przez kierownika Archiwum
Zaktadowego Wydziatu Ochrony Dokumentacji Biura Ochrony Informacji Niejawnych Komendy
Gtéwnej Strazy Granicznej ani zatwierdzaniu przez Dyrektora BKiS.

6. Oferte wybranego kandydata, ktory zostat zatrudniony w Komendzie Gtéwnej Strazy
Granicznej, wiacza sie do jego akt osobowych.

Rozdziat 5

Przepisy koncowe

§ 22. 1. Przedstawiciele KGSG bioracy udziat w naborze sg zobowigzani do zachowania tajemnicy
odnosnie prowadzonego naboru, a w szczegolnosci informacji dotyczacych osdb ubiegajacych sie o
zatrudnienie.

2. Nabory rozpoczete i niezakonczone w KGSG przed dniem wejscia w zycie decyzji
przeprowadza sie na podstawie dotychczas obowigzujacych przepiséw.



8§ 23. Decyzja wchodzi w zycie®? po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

Zataczniki do decyzji nr 65 Komendanta Gldwnego Strazy
Granicznej z dnia 15 kwietnia 2011 r.

Zatacznik nr 169

WZOR WNIOSKU W SPRAWIE NABORU

[71.91 KB]
[52.16 KB]
[124.45 KB]
[94.69 KB]

Zalacznik nr 262

WZOR PROTOKOLU Z PRZEGLADU OFERT

[79.32 KB]
[66.65 KB]

Zatlacznik nr 3

[85.90 KB]
Zalacznik nr 4

Zalacznik nr 5

[40.70 KB]
PRZYPISY

(1)
Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219,
poz. 1706.

(2)
Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104,
poz. 708 i 711 i Nr 170, poz. 1218, z 2007 r. Nr 57, poz. 390 i Nr 82, poz. 558, z 2008 r. Nr
86, poz. 521, Nr 195, poz. 1199, Nr 216, poz. 1367 i Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 22, poz.
120, Nr 85, poz. 716, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241, Nr 168, poz. 1323 i Nr 201, poz.
1540, z 2010 r. Nr 127, poz. 857, Nr 164, poz. 1108, Nr 182, poz. 1228 i Nr 238, poz. 1578
oraz z 2011 r. Nr 53, poz. 273.

(3)
4
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)

2013-03-29 dodany Dz.UrzKGSG.2013.27 §1
2013-03-29 dodany Dz.UrzKGSG.2013.27 §1
2013-03-29 zmieniony Dz.UrzKGSG.2013.27 §1
2013-03-29 zmieniony Dz.UrzKGSG.2013.27 §1
2013-03-29 dodany Dz.UrzKGSG.2013.27 §1

2013-03-29 dodany Dz.UrzKGSG.2013.27 §1



(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)
(19)
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(21)
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