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Poz. 124
DECYZJA NR 245

KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ
z dnia 27 listopada 2014 r.

w sprawie naboru kandydatéw na stanowiska pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilnej
w Komendzie Glownej Strazy Granicznej

W zwiazku z art. 5a ust. 1 ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o Strazy Granicznej (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1402) oraz art. 1 ust. 2 pkt 2ustawy zdnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw
panstwowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 269 oraz z 2014 r. poz. 1199) ustala si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Decyzja okre§la organizacje przeprowadzenia naboru kandydatéw na stanowisko pracy
nienalezace do korpusu shuzby cywilnej w Komendzie Glownej 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 sktadajgca dokumenty w odpowiedzi na ogloszenie o naborze;

2) KGSG - Komende¢ Glowna Strazy Graniczne;j;

3) ogloszenie - ogloszenie o naborze;

4) komorka ds. naboru - Wydzial Organizacji i Naboru Biura Kadr i Szkolenia KGSG;

5) BKiS - Biuro Kadr i Szkolenia Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej;

6) komorka merytoryczna - komoérke organizacyjng KGSG, wnioskujaca o przeprowadzenie naboru;

7) lista kandydatow — wykaz kandydatow bioracych wudzial w rozmowie kwalifikacyjnej,
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu;

8) oferta - komplet dokumentéw i o$wiadczen, ktore sa wymagane od kandydata aplikujacego na
stanowisko okreslone w ogloszeniu;

9) osoba uprawniona - Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej albo upowaznionego przez niego
Dyrektora BKiS;

10) Urzad Pracy — urzad realizujacy zadania okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.z2013r. poz. 674, zpdzn. zm."), whasciwy ze
wzgledu na siedzib¢ KGSG.

D Zmiany tesktu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 675, 829, 1291, 1623,
16451 1650 oraz z 2014 r. poz. 567, 598 i 1146.
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Rozdzial 2
Przebieg naboru

§ 3. 1. Nabor sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) ztozenia wniosku w sprawie wszczecia naboru, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do decyzji,
zwanego dalej ,,wnioskiem”;

2) podjecia decyzji w sprawie wszczecia naboru;

3) sporzadzenie i publikacja ogtoszenia;

4) rejestracji ofert;

5) powotlania komisji do przeprowadzenia naboru;

6) przegladu ofert pod wzglgdem spetniania wymogoéw formalnych;

7) rozméw kwalifikacyjnych;

8) podjecia decyzji w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata;

9) upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

2. Decyzje w sprawie wszczecia naboru podejmuje Komendant Gtowny Strazy Graniczne;j:

1) z urzedu, albo
2) na wniosek kierownika komorki merytoryczne;.

3. Przed wszczeciem naboru komorka merytoryczna moze przeprowadzi¢ nabor wewngtrzny
w KGSG. W tym przypadku ogloszenie, ktorego tre§¢ zawiera charakterystyke wolnego stanowiska,
zamieszcza si¢ na stronie intranetowej komorki merytorycznej i na tablicy ogloszen komorki ds. naboru.

4. W szczegblnych przypadkach, na uzasadniony wniosek kierownika komorki merytorycznej,
Komendant Gtowny Strazy Granicznej moze wyrazi¢ zgod¢ na zatrudnienie pracownika na stanowisku
pracy nienalezacym do korpusu stuzby cywilnej w KGSG bez przeprowadzenia procedury naboru.
Whniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie przyj¢cia takiego trybu postgpowania.

§ 4. 1. Warunkiem wszczecia naboru jest okreslenie przez komoérke merytoryczng stanowiska pracy,
zwanego dalej ,,stanowiskiem”, oraz posiadanie $rodkéw finansowych na zatrudnienie na stanowisku
i ustalenie dla stanowiska wynagrodzenia zasadniczego. Ustalenia wynagrodzenia dokonuje dyrektor
komorki merytorycznej wspolnie z Dyrektorem Biura Finanséw KGSG.

2. Wniosek kieruje si¢ do Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej za posrednictwem Dyrektora
BK:iS.

3. W przypadku naboru wszczetego z urzedu:

1) Dyrektor BKiS ustala w porozumieniu z Dyrektorem Biura Finansow KGSG,  wynagrodzenie
zasadnicze dla stanowiska;

2) komorka ds. naboru sporzadza wniosek, uzgadniajac z komoérkg organizacyjng KGSG, do ktorej
prowadzony jest nabor sktad komisji oraz inne niezbedne do jego wypetnienia elementy;

3) Dyrektor BKiS przedstawia wniosek Komendantowi Gléwnemu Strazy Graniczne;j.

§ 5. 1. Tres¢ wniosku sporzadzonego przez kierownika komorki merytorycznej podlega ocenie
w komorce ds. naboru pod wzgledem poprawnosci jego wypehnienia.

2. W przypadku stwierdzenia niepoprawnego wypehlienia wniosku komorka ds. naboru zwraca
wniosek do komoérki merytorycznej wskazujac stwierdzone uchybienia lub braki.

3. Poprawne wypehienie wniosku komodrka ds. naboru potwierdza adnotacja o tresci ,,pozytywnie
zweryfikowany”, opatrzong data, pieczatka imienng ipodpisem osoby dokonujacej analizy oraz
przedktada wniosek Dyrektorowi BKiS.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 - 3, komorka ds. naboru dokonuje w terminie 5 dni roboczych
od dnia wptywu wniosku do BKiS.

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

1) ,,zgoda” - w przypadku wyrazenia zgody na wszczecie naboru;
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2) ,,odmowa” - w przypadku niewyrazenia zgody na wszczecie naboru.
§ 7. 1. W przypadku podjecia decyzji, o ktdrej mowa w:

1)§ 6pkt 1— komodrka ds. naboru sporzadza ogloszenie o naborze na wolne stanowiska pracy
nienalezace do korpusu stuzby cywilnej i upowszechnia informacje o naborze;
2) § 6 pkt 2 - komorka ds. naboru zwraca wniosek do komorki merytorycznej.

2. Ogtoszenie sporzadza si¢ w oparciu o dane zawarte we wniosku.
3. Publikacja ogloszenia nastgpuje poprzez:

1) wywieszenie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie KGSG;
2) zamieszczenie ogloszenia na stronie internetowej KGSG;
3) przestanie ogtoszenia do Urzgdu Pracy.

4. Za datg publikacji ogloszenia przyjmuje si¢ date zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej
KGSG. O dacie publikacji ogloszenia, w celu przyjmowania ofert, komorka ds. naboru informuje
niezwlocznie biuro przepustek w siedzibie KGSG w Warszawie przy Al. Niepodlegtosci 100.

5. Komoérka ds. naboru drukuje tre$¢ ogloszenia wraz z datg jego zamieszczenia na stronie KGSG
i dotgcza do dokumentoéw zwigzanych z naborem.

§ 8. 1. Oferty przyjmuje si¢ po publikacji ogloszenia. Oferty sktadane osobiscie przez kandydata na
stanowisko przyjmuje biuro przepustek, o ktorym mowa w § 7 ust.4. Oferty biuro przepustek
niezwlocznie przekazuje do komorki ds. naboru.

2. W komorce ds. naboru dokonuje si¢ rejestracji oferty w odrebnym dzienniku korespondencji
prowadzonym przez kancelari¢ jawng BKiS. Przy rejestrowaniu oferty, w pozycji rejestrowanej oferty,
w rubryce ,,Czego dokument dotyczy” uwzglednia si¢ kolejny numer ogloszenia. Wzor dziennika
korespondencji okreslaja przepisy w sprawie instrukcji kancelaryjne;j.

§ 9. 1. Komendant Gtéwny Strazy Granicznej powoluje, wdrodze decyzji, komisje do
przeprowadzenia naboru, zwang dalej ,.komisjg”, okreslajac jej sktad, zadania, organizacj¢ oraz okres
dzialania.

2. W przypadku, gdy wtym samym czasie prowadzone sa dwa lub wigcej nabory w tej samej
komorce merytorycznej do ich przeprowadzenia mozna powotac jedng komisje.

3. Projekt decyzji w sprawie powotania komisji przygotowuje komoérka ds. naboru niezwlocznie po
wplynieciu pierwszej oferty, ale nie p6zniej niz 7 dni roboczych od daty uplywu terminu wyznaczonego
do sktadania ofert.

4. W przypadku braku ofert nie powotuje si¢ komisji. Komoérka ds. naboru, sporzadza na tg
okoliczno$¢ notatke stuzbowa, z ktéra zapoznaje si¢ Dyrektor BKiS.

§ 10. 1. W sktad komisji wchodza:

1) przewodniczacy komisji - funkcjonariusz albo pracownik komorki merytorycznej;
2) cztonkowie komisji, w tym:

a) nie wiecej niz dwdch przedstawicieli komoérki merytorycznej,
b) przedstawiciel Wydziatu Spraw Osobowych BKiS;
3) sekretarz komisji — przedstawiciel komorki ds. naboru.

2. W przypadku naboru na stanowisko w komorce ds. naboru lub w Wydziale Spraw Osobowych
BKiS sktad komisji proponuje Dyrektor BKiS.

3. W uzasadnionych przypadkach mozna w drodze decyzji Komendanta Gtownego Strazy Granicznej,
dokona¢ zmiany sktadu komisji albo terminu jej dzialania. Zmiana skladu komisji nie wplywa na
wazno$¢ czynnosci podjetych przez komisje przed ta zmiang. Informacj¢ w sprawie zmiany skladu
komisji umieszcza si¢ w protokole z przeprowadzonego naboru.
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4. Komisja konczy swoja dziatalno$¢ z chwilg zatwierdzenia przez Komendanta Gléwnego Strazy
Granicznej protokotu znaboru izniszczenia ofert kandydatow, ktorzy nie zostali ujeci na liscie
kandydatow, jezeli takie oferty pozostaty.

§11. 1. W terminiec od 5do 14 dni roboczych od daty uptywu terminu do skladania ofert,
przewodniczacy lub wyznaczony przez niego cztonek komisji z komorki merytorycznej dokonuje
przegladu ofert pod wzgledem spetnienia wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu.

2. Za oferte spelniajacg wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu uwaza si¢ oferte, ktéra speknia
acznie nastgpujace warunki:

1) zostala zlozona w terminie;
2) jest kompletna;
3) zostata uwiarygodniona wlasnorgcznym podpisem.

3.Za ofertg zlozong w terminie uwaza si¢ oferte, ktora ztozono w sposéb, o ktérym mowa
w § 8 ust. 1, lub zostala nadana w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego w rozumieniu

ustawy zdnia 12 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe, nie pdzniej niz w ostatnim dniu terminu
wyznaczonego do sktadania ofert. Date nadania oferty u operatora ustala si¢ na podstawie daty stempla
pocztowego.

4. Za oferte kompletng uwaza si¢ oferte¢ zawierajaca wszystkie wymagane w ogloszeniu dokumenty
i o§wiadczenia, a w szczegolnosci:

1) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Komendzie Glownej
Strazy Granicznej, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do decyz;ji;
2) kopie dokumentow potwierdzajacych:

a) wyksztalcenie,
b) okresy zatrudnienia,
¢) okreslone kwalifikacje zawodowe lub uprawnienia.

Oferta moze rowniez dodatkowo zawiera¢ kopie dokumentéw stanowigce podstawe do korzystania ze
szczegolnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

5. Za ofertg¢ uwiarygodniong wlasnor¢cznym podpisem uwaza si¢ ofert¢ zawierajaca dokumenty
i o§wiadczenia, o ktorych mowa w ust. 4, opatrzone przez kandydata datg i wlasnorgcznym podpisem.

6. Niespetnienie choc¢by jednego z warunkéw, o ktérych mowa w ust. 2, powoduje odrzucenie oferty.

7. Osoby dokonujgce przegladu ofert skladaja na kwestionariuszu osobowym, obok pieczatki
potwierdzajacej zarejestrowanie oferty, opatrzong data i podpisem adnotacje o tresci:

1) ,,sw” - w przypadku oferty spetniajacej wymogi formalne okreslone w ogloszeniu;
2) ,,aw” - w przypadku oferty niespetniajacej wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu.

8. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 2, adnotacj¢ uzupehia si¢ dodatkowo o informacje
przedstawiajaca powod odrzucenia oferty.

9. W przypadku, gdy wszystkie ztozone oferty zostaly odrzucone nabdr traktuje sie jako
nierozstrzygniety 1 niezwtocznie sporzadza si¢ protokot z naboru oraz upowszechnia si¢ informacje o jego
wynikach.

§12. 1. W przypadku, gdy liczba ofert speliajagcych wymagania formalne jest wigksza niz
10 komisja przeprowadza analiz¢ merytoryczng ofert.

2. Analiza merytoryczna ofert ma na celu dokonanie oceny iweryfikacje ofert pod wzgledem
adekwatnosci do wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz wybor ofert kandydatow najbardziej
odpowiadajacych tym wymaganiom.

3. Analiza merytoryczna ofert dokonywana jest na podstawie ustalonych przez komorke
merytoryczng weryfikowalnych kryteriow oceny z zastosowaniem punktowego systemu ocen. Kryteria
oceny moga w szczegolnosci dotyczyc¢:
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1) profilu wyksztatcenia;

2) przebiegu pracy zawodowej;

3) ukonczonych form doskonalenia zawodowego;

4) znajomosci jezykow obcych;

5) referencji;

6) poziomu spetniania wymagan dodatkowych podanych w ogloszeniu.

4. Kryteria oceny analizy merytorycznej ofert wraz zpunktowym systemem ocen, komorka
merytoryczna dotgcza w zamknigtej i opieczgtowanej kopercie do wniosku o nabor, na ktoérej umieszcza
si¢ informacje ,,kryteria analizy merytorycznej” ofert oraz nazwe stanowiska.

5. W przypadku, gdy liczba ofert spelniajacych wymogi formalne jest nie wigksza niz 10, komisja
zaprasza kandydatow na rozmowy kwalifikacyjne z pomini¢ciem analizy merytorycznej ofert.

6. Sekretarz komisji zaprasza telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej wybranych
kandydatéw na rozmowg kwalifikacyjnag.

§ 13. 1. Celem, rozmowy kwalifikacyjnej jest dokonanie oceny kwalifikacji i kompetencji kandydata
pod katem wymogoéw okreslonych w ogloszeniu, okreslenie poziomu motywacji, ocena predyspozycji
i umiejetnosci kandydata oraz uzyskanie innych informacji przydatnych do podjecia decyzji w sprawie
wyboru kandydata.

2. Rozmowy kwalifikacyjne z poszczegdlnymi kandydatami powinny mie¢ zblizony czas trwania i o
ile nie jest to uzasadnione charakterem stanowiska nie dtuzszy niz 30 minut.

3. Kandydat podlega ocenie Komisji na podstawie przeprowadzonej z nim rozmowy kwalifikacyjnej
i otrzymuje od 0 do 3 punktoéw za kazde z nizej wymienionych kryteriow:

1) kwalifikacje zawodowe i kompetencje adekwatne do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
na ktore prowadzony jest nabor;

2) motywacje¢ do pracy kandydata;

3) autoprezentacj¢ kandydata;

4) ustalone przez komisje kryterium wyboru (np. predyspozycje i umiejetnosci kandydata przydatne do
wykonywania zadan na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor: poprawno$¢ w formutowaniu
mys$li, umiejetno$¢ nawigzywania kontaktu, poziom elokwencji lub rodzaj zainteresowan kandydata
oraz posiadana wiedza o Strazy Granicznej).

4. Niezaleznie od przyjetej formuty rozmowy kwalifikacyjnej, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zastosowania
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zadania praktycznego, ktére ma na celu sprawdzenie prawdziwosci
deklaracji sktadanych w ofertach przez kandydatoéw oraz okres$lenie poziomu wiedzy teoretycznej
1 przygotowania zawodowego w odniesieniu do wymagan stawianych na stanowisku.

5. Zadanie praktyczne moze polega¢ w szczegdlnosci na:

1) tescie praktycznym stosowanym do weryfikacji poziomu wymaganych i wymienionych w ogloszeniu
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.

6. Komoérka merytoryczna dolacza zadanie praktyczne do wniosku o nabor w zamknigtej
i opieczgtowanej kopercie, na ktérej umieszcza si¢ informacj¢ ,,zadanie praktyczne” oraz nazwe
stanowiska.

§ 14. 1. Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych komisja dokonuje zestawienia arkuszy ocen oraz
przeprowadza ocen¢ poszczegélnych kandydatow na podstawie uzyskanych przez nich wynikow
i dokonuje wyboru nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow. Wzor arkusza oceny kandydata
stanowi zatgcznik nr 3 do decyz;ji.
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2. Z przeprowadzonego naboru komisja przygotowuje protokot, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr
4 do decyzji, idotacza do niego arkusze ocen uzyskanych przez kandydatow w trakcie rozmowy
kwalifikacyjne;.

3. W przypadku wystgpienia rozbieznosci w ocenie kandydatow w ramach przeprowadzanej
rozmowy kwalifikacyjnej lub braku jednomyslnosci komisji, ostateczng decyzj¢ w wyborze kandydata
podejmuje przewodniczacy komisji. Cztonkowie oraz sekretarz komisji, ktorzy nie zgadzajg si¢
z wyborem lub ocena, podpisuja protokot z naboru umieszczajgc jednoczes$nie na tym protokole pisemny
sprzeciw wraz z uzasadnieniem.

4. Usprawiedliwiona nieobecno$¢ jednego z czlonkow komisji w trakcie przeprowadzania naboru,
z wylaczeniem przewodniczacego komisji, nie wstrzymuje realizacji czynnosci wchodzacych w jego
zakres. W takim przypadku przewodniczacy komisji sporzadza na protokole z przegladu ofert adnotacje
0 przyczynie nieobecnos$ci cztonka komisji potwierdzona podpisem oraz data.

§ 15. 1. Decyzje w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata podejmuje Komendant Gtowny Strazy
Granicznej lub osoba go zast¢pujaca na podstawie przedtozonego do zatwierdzenia przez BKiS protokotu
z przeprowadzonego naboru.

2. Sekretarz komisji przekazuje wybranemu kandydatowi, telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej, informacj¢ w sprawie wyboru tego kandydata powiadamiajac go jednocze$nie -
w przypadku, gdy stanowisko wiaze si¢ z dostgpem do informacji niejawnych - o obowiazku dostarczenia
do komorki ds. naboru w terminie 10 dni roboczych liczac od dnia przekazania informacji, wypeknione;j
ankiety bezpieczenstwa osobowego lub poswiadczenia bezpieczenstwa, jesli kandydat posiada taki
dokument i jest on wazny zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

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

4. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego zakonczeniu na stronie
internetowej KGSG oraz na tablicy ogloszen w siedzibie KGSG w Warszawie przy Al. Niepodleglosci
100.

§ 16. Do czynnos$ci zwigzanych z zatrudnieniem wybranego kandydata poprzedzajacych sporzadzenie
projektu umowy o pracg stosuje si¢ odpowiednio zasady wskazane w rozdziale 3 decyzji nr
65 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 15 kwietnia 2011 r. (Dz. Urz. KGSG Nr 3, poz. 15,
z poézn. zm.?) w sprawie naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Gtownej Strazy
Granicznej. Czynno$ci te realizuje komorka ds. naboru.

Rozdzial 3
Dokumentowanie naboru

§ 17. 1. Dokumenty dotyczace przeprowadzonego naboru, zwane dalej ,,aktami naboru”, archiwizuje
si¢ zgodnie zjednolitym rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej oraz obowigzujagcymi w tym
zakresie odrgbnymi przepisami w sprawie zasad itrybu postgpowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w Strazy Graniczne;j.

2. Akta naboru sktadaja si¢ w szczegolnosci z:

1) wniosku;

2) wydruku ogtoszenia;

3) decyzji Komendanta Gtownego Strazy Granicznej w sprawie powotania komisji;
4) protokotu z przeprowadzonego naboru;

5) informacji o wynikach naboru.

3. Oferty kandydatow, ktorzy:

2 Zmiany wymienionej decyzji zostaly ogtoszone w Dz. Urz. KGSG Nr 6, poz. 24 i Nr 13, poz. 47 oraz z 2013 r.
poz. 27.



Dziennik Urzedowy Komendy Gléwnej Strazy Granicznej -7- Poz. 124

1) nie zostali umieszczeni w protokole z przeprowadzonego naboru - sa niszczone przez komisje
niezwlocznie po zakonczonym naborze;

2) zostali umieszczeni w protokole z przeprowadzonego naboru, a nie zostali przyjeci do pracy w KGSG
- s3 niszczone przez komisje powotywanag przez Dyrektora BKiS w celu brakowania dokumentow
niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,,Bc” niezwlocznie po uplywie trzech miesigcy od
zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisku.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, dokumentowane sa w protokotach brakowania dokumentow
niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,Bc”, zgodnie zodrebnymi przepisami dotyczacymi
szczegolnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materialdbw niejawnych, sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania §rodkow bezpieczenstwa fizycznego.

5. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 4, nie podlegaja opiniowaniu przez Archiwum Zaktadowe
Wydziatu Ochrony Dokumentacji Biura Ochrony Informacji KGSG ani zatwierdzaniu przez Dyrektora
BKiS.

6. Oferte wybranego kandydata, ktory zostal zatrudniony w KGSG, wlacza si¢ do jego akt
osobowych.

Rozdzial 4
Przepisy koncowe

§ 18. Przedstawiciele KGSG bioracy udzial w naborze sa zobowigzani do zachowania tajemnicy

odnosnie prowadzonego naboru, aw szczegdlnosci informacji dotyczacych oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie.

§ 19. Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

Komendant Gtowny Strazy Granicznej

w z. ptk SG Andrzej PILASZKIEWICZ
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Zatkaczniki do decyzji nr 245
Komendanta Gtéwnego Sty Granicznej
z dnia 27 listopada 2014 r.

Zakcznik nr 1
Ipiecz¢ komorki merytorycznej KGSG/
Warszawa, dnia..................

Egz. pojedynczy
WNIOSEK W SPRAWIE NABORU
NA STANOWISKO NIENALE ZACE DO KORPUSU StUZBY CYWILNEJ
Nabor wszczynany w trybie 8§ 3 ust. 2:

O pktl
O pkt2

(whasciwy tryb zaznaczg)

decyzji Komendanta Gtownego StyaGranicznej w sprawie naboru kandydatéw na staskavi
pracy nienalgace do korpusu sfby cywilnej w Komendzie Gtéwnej Strg Granicznej

CZESC A (stanowi tré¢ ogtoszenia publikowanego w Wdzie Pracy, stronie www.strazgranicznamz tablicy
ogtoszé Komendy Gtéwnej Strey Granicznej przy Al. Niepodlegioi 100)

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Komendant Gtowny Stég Granicznej poszukuje kandydatow na stanowiskoai@ace do korpusu
stuzby cywilnej

(rodzaj umowy) U (system i rozkdad czasu pracy)

Miejsce wykonywania pracy:

(wymiar czasu pracy) (miejscowd¢, ulica)

Warunki pracy na stanowisku:




Dziennik Urzedowy Komendy Gléwnej Strazy Granicznej -9- Poz. 124

Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

Wymagania zwizane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania nieziine do podjcia pracy na danym stanowisku
LT Y Y4 7 (o =T 1=
LT B 10 SV To o4 =Y o1 =

2. Wymagania dodatKOWE. ..........oiuieiit e e e e

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

— wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubigegjjsk o zatrudnienie w KGSG
— kopie dokumentéw potwierdzagych wyksztalcenie

— kopie dokumentéw potwierdzajych okresy zatrudnienia

(kopie innych dokumentow kaiadcze np.:éwiadectw pracy, dokumentow potwierdzajch posiadanie okénych kwalifikacji
lub  uprawnié, referenciji)

Miejsce sktadania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gtoéwnej stray Granicznej

Al. Niepodlegtagci 100

02-514 Warszawa

Z dopiskiem ,oferta pracy - ........ocvveieiriiii e oraz mer ogtoszenia”

(Nazwa stanowiska oraz komorki organizacyjnej KGSG)

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powgzym stanowisku wynosi ok. ......... zt brutto + dodatek
wystugg lat,

- dokumenty nakey sktad& osobscie w siedzibie urgu lub listownie,

- oferty otrzymane po terminie nieds rozpatrywane — decyduje data pexya oferty
w urzdzie lub data stempla pocztowego,

- rozpatrzeniu niedula podlegé oferty, ktore nie zawiergjkkompletu wymaganych oraz
uwiarygodnionych (opatrzonych data i wlasyganym podpisem kandydata) dokumentéw
i osSwiadcze,

- kandydaci zakwalifikowanidala informowani telefonicznie lub za prednictwem poczty
elektronicznej o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow

- oferty odrzucone zostatkkomisyjnie zniszczone.

" Wymagania niezfiine naley ustal na podstawie przepiséw oklajacych zasady wynagrodzenia pracownikéw aikisych
cztonkami korpusu sfiby cywilne;.
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CZESC B (stanowi informacje niezfiine do sprawnego procedowania procesu naboru mewtnowisko
nienaleace do korpusu skloy cywilnej)

Dane personalne oséb wyznaczonych do sktadu komigjizeprowadzajacej nabor*:

L 72TV To Lo {0 Y
(stopien, imi¢ i nazwisko, stanowisko, nazwa westiznej komérki organizacyjnej)

CZIONEK — e
(stopien, imig i nazwisko, stanowisko, nazwa westiznej komaorki organizacyjnej)

4 (0] 1] <

L2 (0] 1=
(stopien, imig i nazwisko, stanowisko, nazwa westiznej komorki organizacyjnej)

Y= ] = 1720
(stopien, imi¢ i nazwisko, stanowisko, nazwa westiznej komaérki organizacyjnej)

Wynagrodzenie zasadnicze:

(piecatka i podpis dyrektora Biura Finanséw KGSG )

Klauzula dostgpu do informacji niejawnych przewidziana na stanowsku pracy:

(piecatka i podpis dyrektora merytorycznej
komorki organizacyjnej KGSG/
dyrektora Biura Kadr i Szkolenia KGSG)

Wykonano w egz. pojedynczym
Nazwisko

*dane personalne osob wyznaczonych do sktadu komiigj:
— komérki merytorycznej — uzupetnia komérka merytana,
— Biura Kadr i Szkolenia KGSG — uzupetnia komadisa naboru.
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Zalacznik nr 2

WZOR
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJ ACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
W KOMENDZIE GEOWNEJ STRA ZY GRANICZNEJ
na stanowisKO: ..........cooiiiiiiiiiiiiic e W ot e e
(nazwa stanowiska, na kebprowadzony jest nabér) (nazwa komérki aganizacyjnej KGSG)
Nr ogtoSZenia .......cooevvvviniieineiie e,
I. DANE OSOBOWE
1. Imig (IMIiONA) I NAZWISKO ....uvuueiiiiiii i e et s
2 |2 0 T0] o F= T (oo b4 [lo .V AR SRRN
G T = L= [ £ o =1 o1 = USSP

@ 10}V (=] 1S3 A1 o TSP

5. Miejsce zamieszkania (adres do KoreSpondencii) ..... .o e eeeeeereesienieiianannennns

ll. INFORMACJE O WYKSZTALCENIU | DO SWIADCZENIU ZAWODOWYM
KANDYDATA

VTS = o =T 1 = P
(nazwa szkoly i rok jej ukixzenia)
(zawod, specjalrig, stopiér naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
2. Wyksztatcenie UZUPEHEEIE .......c..iuiitiie it it it e e e e e e e e e e e anees

(kursy, studia podyplomowe, data ukaenia nauki lub data rozpagza nauki w przypadku jej trwania)
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(np. stopié znajomdci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Oswiadczam, ze dane zawarte w exi | pkt 1- 4 § zgodne z dowodem osobistym seria
................... 0 GO 1) V(o [- 10 1Y/ 4 I o] 4 =740 SO RRRP

Uzasadnienie ubiegania gio zatrudnienie
w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej:

Oswiadczam, ze wyra&am zgod (zgodnie z wustayv z dnia 29 sierpnia 1997 .
o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2002 r. Nrl,1(poz. 926 z p;m. zm.)
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyciioaonych przeze mnie dokumentach w
celu naboru i zatrudnienia mnie w Styasraniczne).

(miejscowd¢ i data) (podpis osoby ubiegaj sk o zatrudnienie)
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Zadcznik nr 3

WZOR

ARKUSZ OCENY KANDYDATOW

Suma

Lp. Imi ¢ i nazwisko kandydata 1 2 3 4 punktow

10.

(podpis cztonka komisji)

Legenda:

1 — kwalifikacje i kompetencje adekwatne do zakreada wykonywanych na stanowisku, na
ktGre prowadzony jest nabor,
2 — motywacja do pracy kandydata,

3 — autoprezentacja kandydata,

4 — ustalone przez komgsjkryterium wyboru (np. predyspozycje i ungigjosci kandydata
przydatne do wykonywania zatdana stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor:
poprawnd¢ w formutowaniu myli, umiejetnos¢ nawhzywania kontaktu, poziom elokwencji
lub rodzaj zainteresowigkandydata oraz posiadana wiedza oZt@aranicznej).
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Zakcznik nr 4
ZATWIERDZAM” Warszawa, ...........ccooevvviiiieinnnll
Egz. pojedynczy
PROTOKOL Z NABORU

przeprowadzonego przez Komigj powotamna decyzp nr ....... Komendanta Gtéwnego
Strazy Granicznej z dnia ................ r. w sprawie powotania Komisji
do przeprowadzenia procedury naboru na stanowiskonacy nienalezace do korpusu stiby
CYWIlNEJ W ....ccviiiiiiiieennee, Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej.

1. Stanowisko, na ktére prowadzony byt nabér

(nazwa: stanowiska, wewtnznej komorki organizacyjnej
oraz komorki organizacyjnej KGSG)

2.Nr ogtoszenia: .............
3. Liczba ofert: .........., w tym liczba ofert niespetrigych wymogéw formalnych: ........

4. Sktad komisji powotanej do dokonania wyboru karatyd

1) Przewodniczcy Komisiji:

2) Czionkowie Komisiji:

Q) et

3) Sekretarz Komis;ji:



Dziennik Urzedowy Komendy Gléwnej Strazy Granicznej -15- Poz. 124

5. Komisja naboru w dniu .................. r. na rozmowkwalifikacyjna zaprosita.......
kandydatow. Na rozmogvstawito st ...... os6b. Rozmowa byta prowadzona przy zastosmwan
metod i technik wymienionych w pkt 6. Komisja nabgo przeprowadzeniu oceny kandydatow
zaproszonych na rozmaewkwalifikacyjna, na podstawie wymagaokreslonych w ogtoszeniu
0 naborze uszeregowata kandydatéw, wedtug pozigraetnisinia przez nich wymagakreslonych

w ogtoszeniu o naborze, ktory okleny zostat surm uzyskanych punktéw:

llosé Nr ewid.

Lp. Imi¢ i Nazwisko Miejsce zamieszkania uzyskanych BKiSz

punktow KGSG
1.
2.
3.
4,
5.

6. Zastosowane metody i techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna, zawiergja pytania dotycce m.in.:
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7. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
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Whioski:
Komisja naboru zwraca ¢i do Pana Komendanta z wnioskiem o akceptagjyboru

Pana/Pani  .........ooovviiiiiiiiiiieee s e e e e e e e eeeeeaaannnes | zatrudnienie wymi@me] osoby na
stanowisku ..o, w

Podpisy cztonkéw komisji:

PrzewodniCZICYy: e
/stopien imig i nazwisko /
Czionkowie:
/ stopiex imi¢ i nazwisko /
/ stopiei imie i nazwisko /
/ stopiex imi¢ i nazwisko /
Sekretarz:

/ stopiex imi¢ i nazwisko /

Wykonano w egz. pojedynczym
Nazwisko
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