Zalacznik nr 1 do decyzji nr. ) f ..Komendanta Slaskiego Oddzialu Strazry 7ajlll.czne_]
z dnia..... “.‘. bet. &y

SLASKI ODDZIAL STRAZY GRANICZNEJ
im. nadkom. Jézefa Bochenskiego
z siedzibg w Raciborzu

WEWNETRZNE PROCEDURY
NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ ORAZ
W GRUPIE STANOWISK NIENALEZACYCH
DO KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

RACIBORZ, 2024 r.






W celu zapewnienia otwartego i konkurencyjnego naboru do pracy w Slaskim Oddziale Strazy
Granicznej, jak rowniez majac na uwadze zapewnienie sprawnej organizacji procesu naboru i wylonienie
najlepszego kandydata do zatrudnienia, w zwiazku z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. 2024 r., poz. 409 t.j.), uregulowaniami zarzadzenia nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2021 r.
w sprawie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej ze zm. oraz w zwiazku z zapisami
Rozdziatu IT a ,,Réwne traktowanie w zatrudnieniu” ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst

Jednolity (Dz. U. 2023 r., poz. 1465 t.), ustala sie, co nastepuje:

I. WSTEP I DEFINICJE

1. Prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w shuzbie cywilnej ma kazdy obywatel, a nabér do
shuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.

2. Kandydaci do zatrudnienia wylaniani sa w drodze naboru, organizowanego przez Komendanta
Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej. Proces naboru jest realizowany zgodnie z podstawowymi
zasadami prawa pracy, w szczegolnosci dotyczacymi zakazu dyskryminacji ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna lub inna ceche prawnie chroniona.

3. Komendant Oddzialu moze uczestniczy¢ w kazdym etapie procedury naboru do pracy.

4. Uzyte w procedurach okreslenia oznaczaja:

1) SI0SG - Slaski Oddziat Strazy Granicznej im. nadkom. Jozefa Bochenskiego z siedziba
w Raciborzu;

2) Komendant Oddzialtu — Komendant Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej im. Jozefa
Bocheniskiego z siedziba w Raciborzu;

3) Komorka/jednostka organizacyjna — wydzial, samodzielna sekcja, Shuzba Zdrowia Slaskiego
Oddziatu Strazy Granicznej z siedziba w Raciborzu, placéwka Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej;

4) kierownik komérki organizacyjnej — naczelnik wydziatu, kierownik samodzielnej sekcji,
kierownik Stuzby Zdrowia Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej z siedzibg w Raciborzu, komendant
placowki Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej;

5) ustawa o stuzbie cywilnej — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej (Dz. U. 2024 r.,
poz. 409 t.);

6) Kodeks Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity (Dz. U. 2023 r.,
poz. 1465 tj.);

7) nabér do pracy w stuzbie cywilnej — nabor na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej;
8) nabor do pracy — nabér na wolne stanowisko pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilnej;

9) oferta pracy — podpisane dokumenty i oéwiadczenia skladane przez kandydata aplikujgcego na

stanowisko okreslone w ogloszeniu, na ktére prowadzony jest nabor:



10) kandydat — osoba, ktéra nadeslala ofert¢ pracy w odpowiedzi na ogloszony nabér, spemiajaca
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze;

11) kandydat do zatrudnienia — osoba, ktora zostata wybrana do zatrudnienia po przeprowadzonym
naborze przez Komendanta Oddzialu na podstawie protokotu z przeprowadzonego naboru, albo
osoba, ktora zostala wybrana do przeniesienia po przeprowadzonym naborze wewnetrznym;

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

13) nabér zewnetrzny — proces zmierzajacy do obsadzenia wolnego stanowiska pracy w wyniku
otwartego i konkurencyjnego naboru poprzedzonego publikacjg ogloszenia o naborze;

14) komisja — komisja rekrutacyjna powolana w celu wyboru kandydatow do zatrudnienia na wolne
stanowisko pracy w Slaskim Oddziale Strazy Granicznej powolana decyzja Komendanta Slaskiego

Oddzialu Strazy Granicznej.
II. ZGLOSZENIE POTRZEBY ZATRUDNIENIA

Wszczecie naboru na wolne stanowisko pracy moze nastapi¢ po zgloszeniu przez kierownika
komorki/jednostki organizacyjnej potrzeby zatrudnienia lub z inicjatywy Komendanta Oddziatu.
Kierownicy komérek/jednostek organizacyjnych zglaszaja potrzebg zatrudnienia na umotywowanym
wniosku o zatrudnienie, ktory podlega rejestracji w kancelarii jawnej Sekcji Ochrony Dokumentacji
Wydziatu Ochrony Informacji. Wniosek o zatrudnienie powinien zawiera¢ elementy wskazane
w rozdziale TIT ust. 3 pkt 2 - 6 oraz dodatkowo, w przypadku stanowisk zwiazanych z dostgpem do
informacji niejawnych, informacje o koniecznosci pozytywnego zakonczenia procedur sprawdzajacych
zakonczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego wraz z oznaczeniem klauzuli
tajnosci. Instrukcyjny charakter wniosku o zatrudnienie okresla zalacznik nr 1 do niniejszych procedur.
Whniosek o zatrudnienie kieruje sie do Komendanta Oddziatu poprzez Naczelnika Wydziatu Kadr
i Szkolenia.

Naczelnik Wydziatu Kadr i Szkolenia opiniuje wniosek pod wzgledem formalnym oraz w zakresie
proponowanego wynagrodzenia za prace, a nastgpnie przekazuje go Gtéwnemu Ksiegowemu Slaskiego
Oddziatu Strazy Granicznej, do zaopiniowania w zakresie posiadanych srodkow finansowych na
wynagrodzenia.

Podstawe do wypehienia przez kierownika komorki/jednostki organizacyjnej wniosku o zatrudnienie
pracownika na stanowisku nalezacym do korpusu stuzby cywilnej stanowi sporzadzony dla
wnioskowanego stanowiska pracy opis stanowiska pracy w rozumieniu ustawy o stuzbie cywilnej.
Podstawe do wypeienia przez kierownika komoérki/jednostki organizacyjnej wniosku o zatrudnienie
pracownika na stanowisku nienalezacym do korpusu stuzby cywilnej stanowi szczegdlowy zakres
obowiazkow i uprawnien dla wnioskowanego stanowiska.

Wszczecie naboru moze nastapi¢ po akceptacji wniosku o zatrudnienie przez Komendanta Oddziatu.
Komendant Oddziatu moze, na podstawie zgloszenia o zatrudnienie lub z wiasnej inicjatywy, celem
zatrudnienia osoby posiadajacej kwalifikacje umozliwiajace najlepsza realizacje powierzonych zadan,

zorganizowac nabor wewngtrzny lub nabér zewnetrzny.



III. OGLOSZENIE O NABORZE

Za organizacje i przeprowadzenie naboru odpowiada Naczelnik Wydziatu Kadr i Szkolenia.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia przez Komendanta Oddzialu wniosku o zatrudnienie
wyznaczony pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia sporzadza ogloszenie o naborze w oparciu o dane
zawarte we wniosku o zatrudnienie.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilnej zawiera:

1) nazwe iadres siedziby urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) okreslenie miejsca pracy;

4) okreslenie liczby poszukiwanych pracownikoéw lub wymiaru etatu;

5) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie ze szczegétowym zakresem obowiazkow
1 uprawnien, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe:

6) glowne obowiazki wynikajace ze szczegtowego zakresu obowiazkow i uprawnien;

7) wskazanie wymaganych dokumentow:;

8) kwote brutto proponowanego wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z ust. 4 rozdziatu I1.

9) termin i miejsce skiadania dokumentow;

10) informacje, ze data nadania dokumentow decyduje, czy kandydat ztozyt je w terminie;

11) klauzule informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych;

12) informacje zachecajaca osoby ze szczegdlnymi potrzebami do skladania ofert wraz ze
wskazaniem mozliwosci ich zgloszenia na etapie sktadania dokumentow;

13) numer telefonu do kontaktu;

14) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

15) informacje dodatkowe majace na celu zachecenie kandydatéw do zlozenia oferty pracy m. in.
pakiet stosowanych w Slaskim Oddziale Strazy Granicznej narzedzi umozliwiajacych
pogodzenie zycia zawodowego z zyciem prywatnym.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej oprécz elementéw,
o ktorych mowa w art. 28 ust. 2 ustawy o sluzbie cywilnej, zawiera réwniez kwote brutto
proponowanego wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z ust. 4 rozdziatu 11, a takze elementy wskazane
wust. 3 pkt 3 -4, 10 — 13 i 15 niniejszego rozdziatu.

Upowszechnienie ogloszenia o naborze nastepuje poprzez:

1) umieszczenie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Slaskiego Oddziatu Strazy
Granicznej przez uprawnionego pracownika/funkcjonariusza;

2) umieszczenie ogloszenia na Portalu Wewngtrznym Strazy Granicznej przez uprawnionego
pracownika/funkcjonariusza;

3) umieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen Wydziatu Kadr i Szkolenia na parterze budynku
nr 1 Komendy SIOSG;
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4) umieszczenie informacji o wolnym stanowisku pracy na tablicy ogloszen mieszczgcej si¢ na
zewnatrz Komendy S10SG, jako miejscu powszechnie dostgpnym.

Ogloszenie o naborze do stuzby cywilnej dodatkowo umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej,
uprawniony pracownik/funkcjonariusz Wydziatu Kadr i Szkolenia.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w Slaskim Oddziale Strazy Granicznej mozna
dodatkowo rozpowszechnia¢ przez Internet.
Wszystkie wyzej okreslone formy upowszechnienia ogloszenia o naborze powinny nastapi¢ tego
samego dnia.
Termin do skiadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni,
a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego pracownika 5 dni od daty upowszechnienia
ogloszenia o naborze.
Do ogloszenia o naborze wewnetrznym stosuje si¢ zapisy niniejszego rozdzialu za wyjatkiem ust. 3 pkt
8il15,ust. 5pkt1i4orazust. 617.
W ogloszeniu o naborze wewnetrznym nalezy, w miar¢ mozliwosci ustalenia, wskaza¢ kwotg brutto
proponowanego wynagrodzenia zasadniczego, z zastrzezeniem mozliwosci jej zmiany z uwagi na
poziom wyksztalcenia, posiadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe pracownika.
Nabor wewnetrzny na stanowisko nalezace do korpusu stuzby cywilnej moze odbywac si¢ jedynie

wérod pracownikow S10SG — czlonkéw korpusu stuzby cywilnej.
IV. OFERTY

Oferty pracy przyjmuje si¢ po upowszechnieniu informacji o naborze, zgodnie z przyjetymi zasadami

obiegu dokumentacji.

Oferty pracy mozna skiadac:

1) w formie tradycyjnej, na adres: Slaski Oddziat Strazy Granicznej, ul. Dabrowskiego 2, 47 — 400
Raciborz;

2) elektronicznie, na skrzynke podawcza ePUAP;

3) elektronicznie, w tym na adres do dorgczen elektronicznych, opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronic;nym lub podpisem osobistym;

4) osobiscie, ul. Dabrowskiego 2, 47 — 400 Raciborz.

Oferty pracy przestane elektronicznie, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym

podpisem elektronicznym, podpisem osobistym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym

ePUAP nie biora udziatlu w procedurze rekrutacyjnej.
V. KOMISJA

W ciagu 14 dni po uptywie terminu do skladania dokumentéw Komendant Oddziatu powoluje komisje,

w celu dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy w $laskim Oddziale
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Strazy Granicznej. Komisja powolywana jest decyzja Komendanta Oddzialu do przeprowadzenia

pojedynczego naboru, ktéra okresla jej sklad, zadania oraz termin rozpoczecia pracy komisji.

Zadaniem komisji jest dokonanie wyboru kandydata do zatrudnienia posiadajacego kwalifikacje,

predyspozycje, wiedze i umiejgtnosci umozliwiajace najlepsza realizacje zadan na stanowisku, na jakie

prowadzi si¢ nabdr, zgodnie z wymaganiami wskazanymi w ogloszeniu o prace.

W przypadku, gdy w tym samym czasie prowadzone s3 dwa lub wigcej nabory na stanowiska w tej

same] komorce organizacyjnej do ich przeprowadzenia mozna powota¢ jedna komisje.

Projekt decyzji powolujacej komisje przedstawia Komendantowi Oddziatu Naczelnik Wydzialu Kadr

1 Szkolenia.

W przypadku braku ofert pracy Naczelnik Wydzialu Kadr i Szkolenia przedstawia Komendantowi

Oddzialu pisemng informacj¢ wraz z propozycja ewentualnego ogloszenia kolejnego naboru na

stanowisko, na ktére nie wplynety oferty pracy.

W skiad komisji wechodzi:

1) przewodniczacy komisji — Naczelnik Wydzialu Kadr i Szkolenia lub wyznaczona przez niego osoba
albo kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér lub wyznaczona przez
niego osoba albo osoba wyznaczona przez Komendanta Oddziahu;

2) zastepca przewodniczacego - osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje, wiedze lub
doswiadczenie do sprawdzenia umiejgtnosci merytorycznych kandydatéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze;

3) czlonkowie komisji:

a) pracownik/funkcjonariusz Wydziatu Kadr i Szkolenia posiadajacy kwalifikacje, wiedze lub
doswiadczenie w ocenie kandydatow do pracy/stuzby;

b) pracownik/funkcjonariusz posiadajacy kwalifikacje, wiedze lub doswiadczenie odpowiednie do
sprawdzenia umiejgtnoéci merytorycznych kandydatéw do pracy;

¢) przedstawiciel Wydziatu IX Zamiejscowego Zarzadu Spraw Wewngtrznych Strazy Granicznej
(opcjonalnie);

d) przedstawiciel Wydziatlu Lacznosci i Informatyki, w przypadku prowadzenia naboru do pracy
w catosci lub w czesci w formie zdalnej.

Komendant Oddzialu moze powola¢ w skiad komisji inne osoby, ktére swoimi kwalifikacjami,

umiejgtnosciami, wiedza lub doswiadczeniem moga przyczynic sie do prawidtowego przebiegu procesu

wylaniania kandydata do zatrudnienia. Powolanie nastepuje w drodze decyzji Komendanta Oddziatu.

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy lub w razie jego nieobecnoéci zastepca przewodniczacego.

Komisja pracuje w skladzie nie mniejszym niz 3 osoby. W przypadku braku kworum komisji,

ze wzgledu na dhuzsza i utrudniajaca prace komisji nieobecnos¢ jej czlonkéw, przewodniczacy komisji

moze zwroci¢ si¢ do Komendanta Oddziatu o zmiang sktadu komisji, ktéra nastepuje w drodze decyzji

Komendanta Oddziatu.

Czlonkowie komisji maja obowigzek zapoznania si¢ z przepisami Kodeksu Pracy dotyczacymi zakazu

dyskryminacji w zatrudnieniu, przepisami ustawy o stuzbie cywilnej dot. przeprowadzania naboru

i zatrudnienia w stuzbie cywilnej, w przypadku naboru do sluzby cywilnej, oraz ze sposobami

przeprowadzania rozmow kwalifikacyjnych.
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Cztonkowie komisji maja obowiazek zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie naboru,
informacji o kandydatach.
Komisja konczy swoja dzialalnosé z chwila przedstawienia Komendantowi Oddzialu protokotu

z przeprowadzonego naboru.

V1. PRESELEKCJA

Wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia pracownik/funkcjonariusz oraz osoba
wchodzaca w sklad komisji wyznaczona przez przewodniczacego komisji dokonuja preselekcji.
Preselekcja polega na weryfikacji ofert kandydatéw pod wzgledem spetniania wymagan formalnych
okre§lonych w ogloszeniu o naborze.

Celem preselekcji jest wskazanie kandydatow, ktorzy w zwiazku z udokumentowaniem spetniania
wymagan formalnych zostana dopuszczeni do udziatu w selekcji wlasciwej.

Za oferte speiniajaca wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze uwaza si¢ oferte, ktéra
spelnia facznie nastgpujace warunki:

- zlozona zostata w terminie;

- zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia, z zastrzezeniem
ust. 3 rozdzialu V.

Za oferte zlozona w terminie uwaza si¢ oferte, ktora zostata zlozona w SI0SG najpézniej ostatniego
dnia terminu wskazanego w ogloszeniu o naborze do skladania dokumentéw albo taka, ktéra zostata
nadana na poczcie nie pézniej niz w ostatnim dniu terminu wyznaczonego do skladania dokumentow.
Date nadania oferty ustala si¢ na podstawie daty stempla pocztowego. Ofertg pracy nadestang
elektronicznie, w szczeg6lnoéci poprzez skrzynke podawcza elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej ePUAP lub adres do dorgczen elektronicznych, uwaza si¢ za zlozona
w terminie jezeli zostala nadana nie pozniej niz w ostatnim dniu terminu wyznaczonego do skladania
dokumentow.

Oferta nie spetiajgca warunkow okre§lonych w ust. 4 podlega odrzuceniu.

Z dokonanej preselekcji sporzadza si¢ notatke, ktéra zawiera liczbg oraz imiona i nazwiska kandydatow
spehiajacych wymagania formalne i przekazuje si¢ Naczelnikowi Wydziatu Kadr i Szkolenia.

Wszyscy kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostaja zakwalifikowani do kolejnego etapu

naboru.

VII. SELEKCJA WLASCIWA

Selekcja whasciwa to przeprowadzenie dalszych etapow naboru, przy pomocy odpowiednio dobranych
technik/metod selekcji, prowadzacych do dokonania przez komisje wyboru kandydatow do
zatrudnienia.

W miare mozliwoéci urzedu nalezy wyrownywa¢ szanse w naborze osob ze szczegélnymi potrzebami,
jesli zglosity je na etapie skladania dokumentow.

Selekcja wlaéciwa jest przeprowadzana przy pomocy nastgpujacych technik/metod selekcji:
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a) analiza merytoryczna ofert;
b) sprawdzenie wiedzy lub/i umiejetnosei, w tym ewentualna ocena kompetencji kierowniczych
(opcjonalnie);

c) rozmowa kwalifikacyjna.
Analiza merytoryczna ofert ma na celu zapoznanie sie czlonkow komisji z ofertami kandydatow
zakwalifikowanych do selekcji wlasciwej i przygotowanie sie¢ komisji do dalszych etapéw naboru.
Do oceny kompetencji kierowniczych uzywa si¢ narzedzi, ktore pozwalaja sprawdzi¢ je w sposob
obiektywny (np. testy psychologiczne, testy umiejetnosci, zadania praktyczne, prezentacje, wywiady
behawioralne, zadania z zakresu oceny zintegrowanej).
Rozmowa kwalifikacyjna zawsze jest ostatnim etapem selekcji wlasciwe;.
Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu catoéci naboru lub poszczegélnych
jego etapow w formie zdalnej.
Przewodniczacy komisji, po konsultacji z czlonkami komisji, moze podja¢ decyzje o zastosowaniu
dodatkowych technik/metod selekcji wlasciwej (sprawdzian wiedzy lub/i umiejetnosci), biorac pod
uwage liczbe kandydatow zakwalifikowanych do selekcji wlasciwej, poziom udokumentowanego
przygotowania do pracy, mozliwo$¢ lub brak mozliwosci sprawdzenia, podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, spelniania wymagan niezbednych oraz wymagan dodatkowych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, predyspozycji i umiejetnosci lub predyspozycji kierowniczych kandydata do
wykonywania zadan na stanowisku na ktore prowadzony jest nabor.
Podczas selekcji wlasciwej mozliwe jest zastosowanie dodatkowych technik/metod selekc;i,
odpowiednio do poziomu kompetencji niezbednych, wskazanych w ogloszeniu o prace.
Testy opracowywane sa przez cztonkéw komisji i zawieraja instrukcje wypeniania oraz sposéb ich
oceny.
W razie zaistnienia potrzeby powolania eksperta, celem udzialu w opracowaniu testow/badan,
przewodniczacy komisji moze wnioskowa¢ do Komendanta Oddzialu o powotlanie eksperta celem
realizacji wskazanego zadania.
Komisja sporzadza notatke z posiedzenia zwolanego celem dokonania analizy merytorycznej ofert,
w ktorej wskazuje wybrane techniki/metody selekcji, rodzaj testu/badania, kolejnosé zastosowania
wybranych technik/metod selekcji. Dodatkowo w notatce wskazuje sie terminy przeprowadzania
poszczegdlnych etapow selekeji wlasciwej. Notatke podpisuje przewodniczacy komisji.
Naczelnik Wydziatu Kadr i Szkolenia odpowiada za powiadomienie kandydatéw zakwalifikowanych do
udzialu w selekcji wiasciwej o terminie/terminach i sposobie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.
Podstawowym narzedziem komunikacji z kandydatami zakwalifikowanymi do udzialu w selekcji
wlasciwej jest poczta elektroniczna. W przypadku nieposiadania adresu e-mail, kandydaci

powiadamiani sg telefonicznie lub pisemnie.



VIIL. SPRAWDZIAN WIEDZY 1 UMIEJETNOSCI

1. Sprawdzian wiedzy i umiejetnosci sktada sig z nastepujacych elementow:

1) test wiedzy jednokrotnego wyboru, skladajacy si¢ z 20 pytah z zakresu znajomosci aktow
prawnych oraz zagadnienh wymienionych w wymaganiach niezbgdnych w ogloszeniu o pracg
na konkretne stanowisko pracy — czas trwania 20 minut;

2) sprawdzian innych umiejetno$ci — w przypadku stanowisk, dla ktérych umiejetnosci te sa
niezbedne, w tym réwniez badanie kompetencji kierowniczych, z zastrzezeniem rozdziatu VII
ust. 8.

2. Narozmowe kwalifikacyjng komisja zaprasza 10 kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsze w kolejnosci
wyniki ze sprawdzianu wiedzy i/lub umiejetnosci. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng wigkszej ilosci kandydatow, w przypadku uzyskania przez nich réwnej liczby punktéw.

3. W przypadkach nie zastosowania powyzszych technik/metod selekeji wlasciwej wszystkie wymagania

niezbedne komisja weryfikuje podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

IX. ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest dokonanie oceny kandydatéw pod wzglgdem posiadanych
kwalifikacji, kompetencji, predyspozycji i umiejetnosci oraz ocena ich autoprezentacji oraz motywacji
do podjecia pracy, z zastrzezeniem adekwatno$ci powyzszych kryteriow do wymagan niezbednych oraz
dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza sie kazdorazowo wedlug nastgpujacego schematu:

1) powitanie kandydata;

2) zaproponowanie kandydatowi wysokosdci wynagrodzenia za pracg;

3) wstepne zaprezentowanie si¢ kandydata przed komisja;

4) zadawanie pytan przez komisje stuzacych do uzyskania celu wskazanego w ust. 1;

5) umozliwienie kandydatowi zadawania pytan w interesujgcych go kwestiach;

6) wyjaénienie kandydatowi zasad dalszego przebiegu naboru, w tym ustalenie przyblizonego
terminu i sposobu powiadamiania o wyniku naboru;

7) uwagi koncowe i pozegnanie kandydata.

3. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nalezy stosowac pytania lub zadania nakierowane na oceng¢ tych
samych kompetencji w oparciu o t¢ sama metode i technikg, ktéra bedzie gwarantowala
poréwnywalnos¢ wynikéw wszystkich kandydatow.

4. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat podlega ocenie komisji i otrzymuje od 0 do 5 punktow
(gdzie 0 oznacza poziom znacznie ponizej oczekiwan, a 5 - poziom znacznie powyzej oczekiwan) za
kazde nw. kryterium, ktore komisja bedzie oceniaé biorac pod uwage rodzaj i charakter wykonywanych
zadan oraz wymagania niezbedne i dodatkowe wskazane w ogloszeniu o naborze:

1) kwalifikacje i kompetencje adekwatne do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, na

ktore prowadzony jest nabor;



2) autoprezentacje kandydata,
3) motywacje do pracy na stanowisku, na ktory prowadzony jest nabdr (w tym wiedze dot.
Slaskiego Oddzialu Strazy Granicznej);
4) predyspozycje i umiejetnosci kandydata przydatne do wykonywania zadan na stanowisku, na
ktore prowadzony jest nabdr, w tym umiejetnosci miekkie i kierownicze,
Laczne sumy punktéow uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatéw podczas rozmowy
kwalifikacyjnej zostaja udokumentowane w formie notatki z przeprowadzonych rozmoéw
kwalifikacyjnych.
W przypadku, gdy rodzaj i charakter stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor nie pozwala na
dokonanie oceny w zakresie kwalifikacji i kompetencji, komisja odstepuje od powyzszego,

uwzgledniajac ten fakt w protokole z naboru.

X. SELEKCJA KONCOWA - WSKAZANIE KANDYDATA DO ZATRUDNIENIA

Niezwlocznie po przeprowadzeniu ostatniego etapu selekcji wladciwej — rozméw kwalifikacyjnych —
komisja przeprowadza oceng poszczegélnych kandydatow, biorac pod uwage sume zdobytych punktéw
przez kandydatow w trakcie poszczegdlnych etapow selekceji wlasciwej, a nastepnie, w toku uzgodnien,
dokonuje wyboru nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow uszeregowanych w kolejnosci wedlug
spetiania przez nich wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze.

Z przeprowadzonego naboru komisja, niezwlocznie po ustaleniu wyniku jej pracy, przygotowuje
protokdét z naboru i dotgcza do niego wszelka dokumentacje rekrutacyjna powstata podczas trwania
naboru.

Czlonkowie komisji, ktérzy nie zgadzaja si¢ z wyborem lub z kolejnoscia dokonanego wyboru,
o ktérym mowa w ust. 1, podpisujg protok6t z naboru z adnotacja o zgloszeniu zdania odrebnego
1 dolaczaja do protokotu uzasadnienie zdania odrebnego.

Protokét z przeprowadzonego naboru zawiera:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania, w rozumieniu przepisdw kodeksu cywilnego, nie wiecej niz
pigciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spehiania przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych (o ile do przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 29a ust. 2
ustawy o stuzbie cywilnej),

2) sktad komisji przeprowadzajacej nabor;

3) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajacych wymogow formalnych;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach selekcji wlasciwe;j;

5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) informacje o ewentualnej zmianie sktadu komisji lub powolaniu eksperta;

7) informacje o ewentualnym zdaniu odrgbnym zgloszonym przez czlonka komisji wraz
z uzasadnieniem;

8) wszelkie informacje majace wplyw na przebieg naboru i dokonanie wyboru;



9) podpisy wszystkich cztonkéw komisji.

Po zakonczeniu selekcji koncowej i sporzadzeniu protokotu z naboru komisja przekazuje protokot wraz
z pozostalg dokumentacja z naboru Naczelnikowi Wydzialu Kadr 1 Szkolenia.

Decyzje w sprawie wyboru kandydata do zatrudnienia, sposroéd najlepszych kandydatoéw wskazanych
przez komisje, podejmuje Komendant Oddzialu na podstawie przediozonego przez Naczelnika
Wydzialu Kadr i Szkolenia protokotu z przeprowadzonego naboru wraz z zalgcznikami.

Zatrudnienie w SIOSG kandydata do pracy moze nastapi¢ po przeprowadzeniu, w przypadku
wystapienia takiej potrzeby, postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2024 r., poz. 632 tj.) i uzyskaniu poswiadczenia
bezpieczenstwa osobowego uprawniajacego do dostgpu do informacji niejawnych lub innego
dokumentu uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oraz uzyskaniu zaswiadczenia

lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na wskazanym stanowisku pracy.
XI. OGLOSZENIE WYNIKU NABORU

Niezwlocznie po zakonczeniu naboru do stuzby cywilnej Wydzial Kadr i Szkolenia odpowiada za
upowszechnienie informacji o wyniku naboru zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o sluzbie
cywilnej.

Wyznaczony przez Naczelnika Wydzialu Kadr i Szkolenia pracownik/funkcjonariusz kontaktuje sie
telefonicznie ze wskazanym przez Komendanta Oddziatu kandydatem do zatrudnienia.

Naczelnik Wydziatlu Kadr i Szkolenia odpowiada za dalsze procesy prowadzace do zatrudnienia
kandydata wylonionego w naborze do pracy.

Naczelnik Wydziatu Kadr i Szkolenia odpowiada za przekazanie poszczeg6lnym kandydatom, w formie
elektronicznej lub pisemnej, informacji dot. sposobu rozpatrzenia zlozonej oferty pracy oraz
mozliwosci pozyskania informacji o ogloszonych naborach do pracy w SI0SG.

Wyniki naboru do pracy na wolne stanowisko pracy nienalezace do korpusu sluzby cywilnej oglasza sig
poprzez:

1) umieszczenie informacji na tablicy ogloszefh Wydziatu Kadr i Szkolenia na parterze budynku
nr 1 Komendy SIOSG przez uprawnionego pracownika/funkcjonariusza Wydzialu Kadr
i Szkolenia;

2) umieszczenie informacji na tablicy ogloszen mieszczacej si¢ na zewnatrz Komendy S1I0SG
jako miejscu powszechnie dostepnym przez uprawnionego pracownika/funkcjonariusza
Wydziatu Kadr i Szkolenia;

3) umieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej SIOSG.

Informacja o wyniku naboru wskazana w ust. 5 zawiera nazwg i adres urzedu, okreslenie stanowiska
pracy oraz imie, nazwisko kandydata do zatrudnienia oraz miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepisow kodeksy cywilnego.

Ogtoszenie o wynikach naboru wewnetrznego upowszechnia si¢ w sposob wskazany w ust. 5 pkt 1 na

warunkach okreslonych w ust. 6.



8.

W przypadku zlozenia przez kandydata do pracy pisemnej lub ustnej rezygnacji z ubiegania sie
o zatrudnienie przed dniem nawigzania stosunku pracy, a takze jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru istnieje koniecznosé¢ ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska pracy, Komendant Oddzialu moze podja¢ decyzje o zatrudnieniu
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego

naboru.

XII. DOKUMENTACJA Z NABORU

Dokumenty dotyczace przeprowadzonego naboru, zwane dalej .aktami naboru”, archiwizuje si¢
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej oraz obowiazujgcymi w tym zakresie
odrebnymi przepisami w sprawie zasad i trybu postepowania z materialami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng w Strazy Granicznej.
Akta naboru skiadaja sie z:

1) zgloszenia potrzeby zatrudnienia;

2) notatki z dokonanej preselekc;ji;

3) notatki z analizy merytorycznej;

4) protokotu z przeprowadzonego naboru wraz z zalagcznikami.
Okres przechowywania ofert kandydatéw obejmuje czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy, z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych Komendant Oddziatlu ma mozliwosé
wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosé
obsadzenia tego samego stanowiska. Nastgpnie, oferty sa niszczone, zgodnie z obowigzujacymi
w Strazy Granicznej przepisami dot. brakowania/niszczenia dokumentow.
Oferta kandydata do zatrudnienia, po zatrudnieniu do pracy w SIOSG, zostaje wiaczona do jego akt
osobowych. W przypadku gdy kandydat do zatrudnienia nie zostanie zatrudniony stosuje si¢ zasady

okreslone w ust. 3.

XIII. PRZEPISY KONCOWE

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w celu zabezpieczenia pracy urzedu i wzrostu skutecznosci
naborow, Komendant Oddzialu moze dokona¢ modyfikacji lub odstapienia od trybu okreslonego
w niniejszych procedurach naboru.

Komendant Oddzialu zastrzega sobie prawo do zawieszenia lub anulowania naboru, w uzasadnionych
przypadkach. Informacj¢ o powyzszym umieszcza sig na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Slaskiego Oddzialu Strazy Granicznej, a w przypadku naborow wewnetrznych, na powszechnie
dostepnej tablicy ogloszen w siedzibie Komendy Oddziatu.

Nabory rozpoczete i nie zakonczone zatrudnieniem pracownika przed dniem wejscia w zycie

niniejszych procedur przeprowadza si¢ na podstawie dotychczas obowiazujacych zasad.



Traca moc ,,Wewngtrzne procedury naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej oraz
w grupie stanowisk pomocniczych i obstugi w Slaskim Oddziale Strazy Granicznej im. Powstancow
Slaskich w Raciborzu nr KJ/8332/2012 z dnia 29 listopada 2012 r.

Wewnetrzne procedury naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej oraz w grupie

stanowisk nienalezacych do korpusu stuzby cywilnej wchodza w zycie z dniem z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do ,,Wewnetrznych procedur naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
oraz w grupie stanowisk nienalezacych do korpusu stuzby cywilnej”

................................... Miejscowosé, dnia..................ooeiniin,
Nazwa komaérki organizacyjnej

Komendant
Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej
w Raciborzu

poprzez

Naczelnika
Wydziatu Kadr i Szkolenia

Whniosek o zatrudnienie pracownika

Wymagania niezbedne do prawidlowego wykonywania zadan na wnioskowanym stanowisku

(w przypadku stanowiska nalezacego do korpusu stuzby cywilnej zgodne z opisem stanowiska pracy):

1. Wyksztalcenie (POziom i TOAZaj)......o.ooi i e
2. Dodatkowe KWalifIKaCi@. ... ..ou e e,
3. SzczegOIne UPTaWNICNIa. .. ..ottt et e e e s

4. Do$wiadczenie zawodowe (min. ilo$¢ lat oraz okreélenie w zawodzie/obszarze na stanowisku)

5. Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego lub pozytywne zakonczenie procedur
sprawdzajgcych  zakonczonych  wydaniem  poswiadczenia  bezpieczenstwa osobowego
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula (POUFNE, TAJNE,
SCISLE TAJINE) oottt et

6. UMIEIEINIOSCI. ..ottt e e e e e

7. Posiadanie Wiedzy Z ZAKIESL. .. ..ot e



8.

Wymagania dodatkowe pomocne przy wykonywaniu zadan na wnioskowanym stanowisku

(w przypadku stanowiska nalezacego do korpusu stuzby cywilnej zgodne z opisem stanowiska pracy):

I

-l

=

Wivksztalcenie (DOZIONT 1 DOTZATY v smvssimons s s e o8 488 5084 AR 5 ik S b
DO Aat KOS KW AT ERICNE . romonsssimimmssss e s s a0, od % S50 b A S R AR
SZCZELOINE MPTAWIIETIA o4 050w v 50w r o0 505 5194006 ¥ SR i A w81 348 85 S S A S st i
Do$wiadczenie zawodowe (min. ilos¢ lat oraz okreslenie w zawodzie/w obszarze/na stanowisku)
L) L)1 T T N R —
PosiAdaNE WIE 2 2 ZAKEBE U emvevsaneranssossonso ansns oo s 4 SR80S 558 S SRS 50 A A O

Znajomos¢ jezyka obcego (jezyk i wymagany poziom znajomosci)........oooeeiiiiiiiiiii s

Pieczatka i podpis kierujacego komorka organizacyjna



