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ZARZADZENIE NR 14

KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 7 kwietnia 2011 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Zespotu Audytu Wewnetrznego Komendy Giéwnej Strazy Granicznej

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 3 w zwigzku z art. 3a
pkt 3 ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o Strazy
Granicznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 234, poz. 1997, 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 i 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 2011 r. Nr 53, poz. 273) zarzadza
sie, co nastepuje:

§1.

Zespotowi Audytu Wewnetrznego Komendy Gtownej
Strazy Granicznej, zwanemu dalej ,Zespotem”, nadaje sie
regulamin organizacyjny okres$lajacy zakres jego zadan,
strukture wewnetrzng oraz zakres obowigzkdw i uprawnien
Dyrektora Zespotu, zwanego dalej ,,dyrektorem Zespotu”,
stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

1. Traci moc zarzgdzenie Nr 57 Komendanta Gtownego
Strazy Granicznej z dnia 18 maja 2007 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Zespotu Audytu We-
wnetrznego Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej
(Dz. Urz. KGSG Nr 6, poz. 57), zmienione zarzagdzeniem
nr 15 z dnia 25 lutego 2010 r.

Decyzje, polecenia i wytyczne wydane na podstawie
zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1, zachowujg moc
o ile nie sg sprzeczne z niniejszym zarzagdzeniem.

§ 3.

Oswiadczenie, o ktbrym mowa w § 6 zatgcznika do
zarzadzenia, dyrektor Zespotu mianowany na stanowisko
przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
sktada w terminie 14 dni od wejscia w zycie niniejszego
zarzagdzenia.

84,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
KOMENDANT GtOWNY STRAZY GRANICZNEJ
gen. bryg. SG Leszek ELAS

Zatacznik do zarzadzenia nr 14
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
z dnia 7 kwietnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU AUDYTU WEWNETRZNEGO KOMENDY GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ

§1.

1. Zespot jest komodrka organizacyjng Komendy Gtownej
Strazy Granicznej, zwanej dalej ,Komendg Gtéwng”,
do zadan ktorej nalezy przeprowadzanie audytu we-
whnetrznego celem wspierania Komendanta Gtownego
Strazy Granicznej w realizacji celéw i zadan Komendy
Gtownej poprzez systematyczng ocene kontroli zarzad-
czej oraz czynnosci doradcze.

Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlno-
$ci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontro-
li zarzadczej w Komendzie Gtownej.

W celu realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 1, do
szczegotowego zakresu dziatania Zespotu nalezy:

1) przeprowadzanie corocznej analizy ryzyka obsza-
row dziatalnosci Komendy Gtownej;
przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrz-
nego w oparciu o przeprowadzong analize ryzyka;
przeprowadzanie na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego zadan audytowych w formie:

3.

2)

3)

a) zadan zapewniajgcych, tj. zespotu dziatan podej-
mowanych w celu dostarczenia niezaleznej
i obiektywnej oceny w zakresie adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej
w Komendzie Gtéwnej,

b) czynnosci doradczych, tj. innych niz zadania
zapewniajgce dziatan, podejmowanych przez
audytora wewnetrznego, ktérych charakter
i zakres jest uzgodniony zKomendantem Gtow-
nym Strazy Granicznej, a ktorych celem jest
usprawnienie funkcjonowania Komendy Gtow-
nej;

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z realizacjg

zadan zapewniajgcych, w szczegdélnosci:

a) przeprowadzanie analizy ryzyka w zakresie pro-
wadzonego zadania,

b) opracowywanie programu zadania,

c) stosowanie technik prowadzenia zadan,

d) podejmowanie wspoétpracy z komorkami orga-
nizacyjnymi Komendy Gtéwnej w celu realizacji
zadania,

4)
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e) dokonywanie analizy i oceny procedur funkcjo- §4.
nujgcych w Komendzie Gtéwnej,
f) dokonywanie oceny badanego stanu faktyczne- 1. Do zakre,su o,bf)wiazkc')w dyrektora Zespotu nalezy
go oraz proponowanie ewentualnych dziatan w szczegolnosci:
naprawczych i usprawniajgcych, 1) organizowanie i zapewnianie warunk()V\f do spraw-
g) prowadzenie biezacych akt audytu wewnetrzne- nego i skutecznego realizowania zadan przez Ze-
go w celu dokumentowania przebiegu i wyni- spot;
kow zadania, 2) nadzé6r nad wykonywaniem przez pracownikow
h) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych Zespolu zadan wynikajacych z zakresu ich obowigz-
zadanh; kow i uprawnien;

5) przeprowadzanie, w uzasadnionych wypadkach, 3) przedstawianie Komendantowi Glownemu Strazy
zadan audytowych poza rocznym planem audytu Granlczpej pla,mow i sprawozdan oraz prOJek'Fu in-
wewnetrznego; formacji, o ktérych mowa 8 1 ust. 3 pkt 2, 10i 11;

6) monitorowanie stanu realizacji zalecen i rekomen- 4) Yvykonywanle zadan audyto.ra wewnetrznego okre-
dacji z zadan zapewniajgcych poprzez uzyskiwanie slonych w odregbnych przepisach;
stosownych informacji od kierownikow komorek 5) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji
organizacyjnych Komendy Gtéwnej audytowanych celow i zadan Zespotu w sposob zgodny z prawem,
przez Zespot; efektywny, oszczedny i terminowy (kontrola zarzad-

7) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, pole- cza);
gajacych na dokonaniu oceny dziatan komérek 6) udzielanie w imieniu Komendanta Gtéwnego Stra-
organizacyjnych Komendy Gtéwnej, podjetych zy Granicznej upowaznien do przetwarzania danych
w celu realizacji zalecen i rekomendacji audyto- osobowych w podlegtej komorce organizacyjnej;
wych; 7) stosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych

8) przedstawianie wynikdéw czynnosci sprawdzajgcych zapewniajgcych ochrong przetwarzanych w Zespo-
w notatce informacyjnej kierowanej do Komendan- le danych osobowych.
ta Gtéwnego Strazy Granicznej oraz kierowni- 2. Dyrektor Zespotu kieruje i organizuje prace Zespotu
kow komérek organizacyjnych Komendy Gtownej, w taki sposob, aby:

w ktorych byty przeprowadzone czynnosci spraw- 1) dziatalno$é audytowa stuzyta realizacji zadan i ce-
dzajace; I6w Komendy Gtownej i byta zgodna z obowigzu-

9) przeprowadzanie audytéw wewnetrznych zleco- jacymi przepisami;
nych zgodnie z zatozeniami lub programem okre- 2) zapewnié odpowiednie i wystarczajace zasoby
slonymi przez Ministra Finansow; kadrowe oraz zadbacé o ich efektywne wykorzysta-

10) opracowywanie sprawozdania z wykonania planu nie w toku realizacji zadan.

audytu wewnetrznego, informujacego w szczegdl- 3. Dyrektor Zespotu kieruje praca Zespotu poprzez:

1)
2)
3)

nosci o stopniu realizacji planu oraz istotnych ry-
zykach i stabosciach kontroli zarzadczej;

11) opracowywanie informacji o realizacji zadan z za-
kresu audytu wewnetrznego Komendy Giownej
w roku poprzednim;

12) prowadzenie akt statych audytu wewnetrznego;

13) opracowywanie analizy stanu funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Komendzie Gtow-
nej;

14) realizowanie zadan z zakresu przygotowan obron-
nych i zarzagdzania kryzysowego Strazy Granicznej,
w zakresie wtasciwosci Zespotu;

15) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wy-

nikajgcym z realizowanych zadan Zespotu oraz
zapewnienie im ochrony.

§ 2.

W sktad Zespotu wchodza:
dyrektor Zespotu;
audytorzy wewnetrzni;

osoby zajmujace stanowiska samodzielne i specjali-
styczne.

§ 3.

1. Zespotem kieruje dyrektor Zespotu.

Dyrektor Zespotu jest przetozonym pracownikéow za-
trudnionych w Zespole.

1) przydzielanie poszczegdlnych zadan audytowych
audytorom wewnetrznym oraz wyznaczanie koor-
dynatora danego zadania, odpowiedzialnego za
jego realizacje;

2) udzielanie audytorom wewnetrznym instrukcji
przed rozpoczeciem audytu;

3) zatwierdzanie programu zadania audytowego;

4) sprawdzanie, czy realizacja zadania audytowego
przebiega w sposdb zgodny z programem zadania
audytowego oraz z obowigzujgcymi przepisami;

5) udzielanie zgody na odstepstwa od programu za-
dania audytowego;

6) zapewnianie wtasciwego procesu szkolenia audy-
toréw wewnetrznych w celu systematycznego
poszerzania ich wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji;

7) ocene profesjonalnego poziomu wykonania zadan
audytowych, w szczego6lnosci poprzez:

a) ustalenie, czy cele audytu zostaty zrealizowane,

b) sprawdzenie, czy dokumenty robocze dotyczace
przeprowadzanego audytu wewnetrznego wy-
starczajgco uzasadniajg zalecenia i rekomenda-
cje zwigzane z tym audytem,

c) ustalenie, czy sprawozdanie z przeprowadzone-
go zadania audytowego jest rzetelne, obiektyw-
ne, przejrzyste, zwiezte, konstruktywne, kom-
pletne i terminowe;

8) koordynowanie procesu opracowywania analizy
stanu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Komendzie Gtéwne;.
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§ 5.

Dyrektor Zespotu jest uprawniony w szczegdlnosci
do:

1) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentow
i innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem
Komendy Gtéwnej, w tym zawartych na elektronicznych
nosnikach informacji, z wytaczeniem informacji, da-
nych, dokumentéw i innych materiatéw uzyskanych
w toku czynnosci operacyjno-rozpoznawczych i docho-
dzeniowo-sledczych oraz dokumentacji medycznej,
w celu prowadzenia audytu wewnetrznego, z zacho-
waniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

2) sporzadzania z dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1,
kopii, odpiséw, wyciggdw, zestawien lub wydrukéw,
w celu wtgczenia ich do dokumentacji zwigzanej z prze-
prowadzanym audytem wewnetrznym w Komendzie
Gtownej, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy usta-
wowo chronionej;

3) wydawania decyzji, wytycznych i polecen zwigzanych
z kierowaniem Zespotem;

4) upowazniania na pi$mie pracownikow Zespotu do
zatatwiania spraw stuzbowych i podejmowania decyzji
w jego imieniu, w $cisle okreslonych przez niego spra-
wach;

5) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Zespotu w sposdb zgodny z prawem, efektyw-
ny, oszczedny i terminowy (kontrola zarzadcza);

6) zlecania pracownikom Zespotu na czas okreslony po-
trzebami pracy, wynikajacymi z zakresu zadan Zespo-
tu, wykonywania zadan innych niz okre$lone w zakre-
sach obowigzkdéw i uprawnien na zajimowanym stano-
wisku stuzbowym;

7) potwierdzania pod wzgledem merytorycznym:
a) rozliczen krajowych i zagranicznych podroézy pra-
cownikéw Zespotu,
b) wydatkéw reprezentacyjnych dyrektora Zespotu;

8) przetwarzania danych osobowych, do ktérych posiada
dostep w zwigzku z realizacjg zadan stuzbowych;

9) udostepniania, w imieniu Komendanta Gtéwnego
Strazy Granicznej, danych osobowych ze zbioréw,
w ktorych przetwarza te dane w zwigzku z realizacja
zadan stuzbowych, podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania.

§ 6.

Dyrektor Zespotu, w terminie 14 dni od dnia wejscia
w zycie niniejszego regulaminu sktada pisemne o$wiad-
czenie o przyjeciu obowigzkéw i uprawnien dyrektora
Zespotu, okreslonych w regulaminie organizacyjnym Ze-
spotu, potwierdzone czytelnym podpisem, ktére nastepnie
przekazywane jest do Biura Kadr i Szkolenia Komendy
Gtownej w celu wigczenia do akt osobowych. Biuro Kadr
i Szkolenia Komendy Gtownej umieszcza na oswiadczeniu
piecze¢ swojej komorki organizacyjne;.

DECYZJA NR 65
KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 15 kwietnia 2011 r.
w sprawie naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Gtéwnej 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 p6zn.
zm.") i art. 5a ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 12 pazdzierni-
ka 1990 r. o Strazy Granicznej (Dz. U. z 2005 r. Nr 234,
poz. 1997, z p6zn. zm.?) ustala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§1.

Decyzja okresla organizacje przeprowadzenia naboru
kandydatow do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie
Gtéwnej Strazy Granicznej, zwanego dalej ,naborem” oraz
czynnosci poprzedzajgce sporzgdzenie projektu umowy
o prace z kandydatem wytonionym w drodze naboru.

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.

§ 2.

Uzyte w decyzji okreslenia oznaczaja:

1) kandydat—osobe sktadajgcg dokumenty w odpowiedzi
na ogtoszenie o naborze;

2) KGSG - Komende Gtéwng Strazy Granicznej;

3) ogtoszenie — ogtoszenie o naborze;

4) komérka ds. naboru — Wydziat Organizacji i Naboru
Biura Kadr i Szkolenia Komendy Gtéwnej Strazy Gra-
nicznej;

5) komorka ds. osobowych —Wydziat Spraw Osobowych
Biura Kadr i Szkolenia Komendy Gtéwnej Strazy Gra-
nicznej;

6) BKiS — Biuro Kadr i Szkolenia Komendy Gtéwnej Stra-
zy Granicznej;

7) komérka merytoryczna — komorke organizacyjng
KGSG, do ktorej prowadzony jest nabér;

8) lista rankingowa —wykaz kandydatéw biorgcych udziat
w rozmowie kwalifikacyjnej, uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu;

9) oferta — komplet dokumentéw i oswiadczen, ktére sg
wymagane od kandydata aplikujgcego na stanowisko
okreslone w ogtoszeniu, na ktoére prowadzony jest
nabor;
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10) osoba uprawniona — Komendanta Gtéwnego Strazy 10 dni roboczych, zadania praktycznego wraz z ar-

Granicznej albo przez niego upowaznionego Dyrekto-
ra BKiS.

Rozdziat 2
Przebieg naboru

§ 3.

Nabor sktada sie z nastepujgcych etapow:

1) ztozenia 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
kandydatow;

10) podjecia decyzji w sprawie zatrudnienia wybrane-
go kandydata;

11) upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

Decyzje w sprawie wszczecia naboru podejmuje:

1) Komendant Gtéwny Strazy Granicznej — z urzedu;

2) osoba uprawniona—na wniosek kierownika komor-

ki merytorycznej w sprawie wszczecia naboru,
zwanym dalej ,wnioskiem”.

Przed wszczeciem naboru komérka merytoryczna mo-
ze przeprowadzi¢ nabor wewnetrzny w KGSG. W tym
przypadku ogtoszenie, ktorego tres¢ zawiera opis
wolnego stanowiska, zamieszcza sig na stronie intra-
netowej komorki merytorycznej i na tablicy ogtoszen
komorki ds. naboru oraz informuje sig, w formie pi-
semnej, inne komérki organizacyjne KGSG o przepro-
wadzeniu naboru wewnetrznego.

§ 4.

. Warunkiem wszczecia naboru jest posiadanie przez
komorke merytoryczng wolnego, opisanego i zwarto-
$ciowanego stanowiska pracy, zwanego dalej , stano-
wiskiem” oraz srodkow finansowych na zatrudnienie
na stanowisku i ustalonego dla stanowiska mnoznika
kwoty bazowej. Ustalenia tego mnoznika dokonuje
dyrektor komoérki merytorycznej wspélnie z Dyrekto-
rem Biura Finansow Komendy Gtéwnej Strazy Granicz-
nej.

. Whniosek kieruje sie do Komendanta Gtéwnego Strazy

Granicznej za posrednictwem Dyrektora BKiS. Dyrektor

BKiS wniosek kieruje bezposrednio do Komendanta

Gtéwnego Strazy Granicznej.

. W przypadku naboru wszczetego z urzedu:

1) Dyrektor BKiS ustala w porozumieniu z Dyrektorem
Biura Finansow Komendy Gtéwnej Strazy Granicz-
nej, mnoznik kwoty bazowej dla stanowiska;

2) komérka ds. naboru sporzgdza wniosek, uzgadnia-
jac zkomorkg merytoryczng sktad komisji orazinne
niezbedne do jego wypetnienia elementy, jak row-
niez, jezeli zachodzi taka potrzeba, informuje te
komorke o koniecznosci przygotowania, w terminie

kuszem instrukcyjnym jego realizacji i arkuszem
zastosowanych kryteriéw oceny;

3) Dyrektor BKiS przedstawia wniosek Komendanto-
wi Gtéwnemu Strazy Granicznej.

4. Mozna przyzna¢ mnoznik kwoty bazowej dla stanowi-
ska inny niz ustalony zgodnie z ust. 1i 3, uwzgledniajac
przyporzadkowane do poszczegolnych stanowisk
stuzby cywilnej w KGSG mnozniki kwoty bazowej
okreslone na podstawie odrebnych przepisow. Mnoz-
nik kwoty bazowej dla stanowiska ustalony zgodnie z:
1) ust. 1T moze zmieni¢ Komendant Gtowny Strazy

Granicznej albo Dyrektor BKiS;
2) ust. 3 moze zmieni¢ Komendant Gtowny Strazy
Granicznej.

5. W przypadku nie ustalenia mnoznika kwoty bazowej
dla stanowiska zgodnie z:

1) ust. 1 decyzje w sprawie jego ustalenia podejmuje
Komendant Gtowny Strazy Granicznej albo Dyrek-
tor BKiS;

2) ust. 3 decyzje w sprawie jego ustalenia podejmuje
Komendant Gtéwny Strazy Graniczne;j.

6. W przypadku wyrazenia zainteresowania zatrudnie-
niem osoby niepetnosprawnej dyrektor komorki me-
rytorycznej, albo gdy nabor prowadzony jest na pod-
stawie 8§ 3 ust. 2 pkt 1 decyzji, Dyrektor BKiS z polece-
nia Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej, umiesz-
cza we wniosku w sprawie naboru w rubryce ,,uwagi”
formute zachecajaca takie osoby do sktadania ofert
pracy. Wyrazajac zainteresowanie zatrudnieniem oso-
by niepetnosprawnej nalezy okresli¢ dopuszczalny do
zatrudnienia stopien niepetnosprawnosci kandydatow,
a takze informacje dotyczacg potrzeby albo braku po-
trzeby przystosowania infrastruktury (pomieszczen
oraz istniejgcych stanowisk pracy) do potrzeb osob
niepetnosprawnych.

7. Wzo6r wniosku w sprawie naboru okres$la zatgcznik nr 1
do decyzji.

§ b.

1. Tre$é wniosku sporzadzonego poza BKiS podlega
ocenie w komorce ds. naboru pod wzgledem popraw-
nosci jego wypetnienia. Analiza dotyczaca opisu i war-
tosciowania stanowiska pracy jest dokonywana na
podstawie informacji otrzymanych z komorki ds. oso-
bowych.

2. W przypadku stwierdzenia niepoprawnego wypetnie-
nia wniosku komérka kadrowa zwraca wniosek do
komaorki merytorycznej wskazujgc stwierdzone uchy-
bienia lub braki.

3. Poprawne wypetnienie wniosku komorka ds. naboru
potwierdza adnotacjg o tresci ,, pozytywnie zweryfiko-
wany”, opatrzong datg, pieczecig imienng i podpisem
osoby dokonujacej analizy oraz przedktada wniosek
Dyrektorowi BKiS.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-3, komorka ds. na-
boru dokonuje w terminie 7 dni roboczych od daty
wptywu wniosku do BKiS.

§ 6.

Podjecie decyzji w sprawie naboru nastepuje po-
przez umieszczenie przez osobe uprawniong na wniosku



Dziennik Urzedowy

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3

— 54—

Poz. 15

pieczatki imiennej, daty i podpisu oraz adnotacji o tresci:

1)
2)

3)

»~zgoda” —w przypadku wyrazenia zgody na wszczecie
naboru;

~odmowa” — w przypadku niewyrazenia zgody na
wszczecie naboru;

.2zgoda — zadanie praktyczne obowigzkowe” — w przy-
padku wyrazenia zgody na wszczecie naboru i niewy-
razenia zgody na wnioskowane przez kierownika ko-
morki merytorycznej odstgpienie od wykonania przez
kandydata zadania praktycznego w trakcie naboru.

§7.

. W przypadku podjecia decyzji, o ktérej mowa w § 6:

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

2) pkt 3 — komorka ds. naboru informuje komérke
merytoryczng o koniecznosci przygotowania, w ter-
minie 10 dni roboczych, zadania praktycznego wraz
z arkuszem instrukcyjnym jego realizacji i arkuszem
zastosowanych kryteriow oceny.

W przypadku podjecia decyzji, o ktérej mowa w § 3

ust. 2, komodrka ds. naboru podejmuje nastepujace

czynnosci w celu upowszechnienia informacji o nabo-
rze:

1) sporzadza ogtoszenie, w ktorym oprocz elementow,
o ktorych mowa w art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 21 li-
stopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, podaje rowniez
kwote netto proponowanego wynagrodzenia;

2) przekazuje tre$¢ ogtoszenia do:

a) Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Pre-
zesa Rady Ministrow,

b) Gabinetu Komendanta Gtéwnego Strazy Gra-
nicznej;

3) umieszcza ogtoszenie na tablicy ogtoszen w siedzi-
bie KGSG wWarszawie przy Al. Niepodlegtosci 100
nie wczesniej niz w dniu ukazania sie ogtoszenia
o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Kan-
celarii Prezesa Rady Ministrow i nie pdzniej niz
w pierwszym dniu roboczym nastepujagcym po tym
dniu.

Gabinet Komendanta Gtownego Strazy Granicznej
umieszcza ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicz-
nej Komendy Gtownej Strazy Granicznej nie pozniej
niz w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po dniu
otrzymania jego tresci, a nastepnie przekazuje infor-
macje w tej sprawie komérce ds. naboru.

Ogtoszenie sporzgdza sie w oparciu o dane zawarte we
whniosku.

Za date upowszechnienia informacji o naborze przyj-
muje sie date upowszechnienia ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Mini-
strow. O dacie upowszechnienia informacji o naborze,
w celu przyjmowania ofert, komoérka ds. naboru infor-
muje niezwtocznie biuro przepustek w siedzibie KGSG
w Warszawie przy Al. Niepodlegtosci 100.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1i 2, komédrka
ds. naboru dokonuje w terminie 5 dni roboczych od
dnia otrzymania informacji o wyrazeniu zgody, o ktérej
mowa w § 6 pkt 1, albo od dnia otrzymania z komaorki
merytorycznej prawidiowo przygotowanego zadania
praktycznego w przypadku, o ktorym mowa w § 6 pkt 3.

Komoérka ds. naboru drukuje tre$¢ ogtoszenia wraz

z datg jego ukazania sie i dotgcza do dokumentéw
zwigzanych z naborem.

§ 8.

. Oferty przyjmuje sie po upowszechnieniu informacji

o naborze. Oferty sktadane bezposrednio przyjmuje
biuro przepustek, o ktérym mowa w § 7 ust. 5, ktore
niezwtocznie przekazuje je do komorki ds. naboru.

. W komoérce ds. naboru dokonuje sie rejestracji oferty

w odrebnym dzienniku korespondencji prowadzonym
przez kancelarie jawng BKiS. Przy rejestrowaniu oferty,
w pozycji rejestrowanej oferty, w rubryce ,,Czego do-
kument dotyczy” uwzglednia sie numer ogtoszenia
nadany w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow.Wzor dziennika koresponden-
cji okreslajg przepisy w sprawie instrukcji kancelaryj-
ne;j.

§9.

Komendant Gtéwny Strazy Granicznej powotuje,
w drodze decyzji, komisje do przeprowadzenia naboru,
zwang dalej «komisjg», okreslajgc jej skiad, zadania,
organizacje oraz okres dziatania.

. W przypadku, gdy w tym samym czasie prowadzone

sg dwa lub wiecej nabory w tej samej komoérce mery-
torycznej do ich przeprowadzenia mozna powotaé
jedng komisje.

Projekt decyzji w sprawie powotania komisji przygo-
towuje komérka ds. naboru niezwtocznie po wptynie-
ciu pierwszej oferty, ale nie p6zniej niz 14 dni roboczych
od daty uptywu terminu wyznaczonego do sktadania
ofert. W przypadku braku ofert komérka ds. naboru
przygotowuje projekt decyzji w sprawie powotania
komisji niezwtocznie po uptywie terminu wyznaczone-
go do sktadania ofert.

Przed sporzadzeniem projektu decyzji w sprawie po-
wotania komisji komorka ds. naboru, w trybie robo-
czym, potwierdza sktad komisji podany we wniosku.

§10.

. W sktad komisji wchodzi:

1) przewodniczgcy komisji — funkcjonariusz albo pra-
cownik komorki merytorycznej;

2) dwaoch lub wiecej cztonkdw komisji, w tym co naj-
mniej po jednym funkcjonariuszu lub pracowniku
komérki merytorycznej i komérki ds. naboru;

3) sekretarz komisji — funkcjonariusz albo pracownik
komorki ds. naboru (bez prawa gtosu).

. W przypadku braku ofert komisje powotuje sie wytgcz-

nie sposréd osbéb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w komoérce ds. naboru w sktadzie: przewodniczacy
komisji, cztonek komisji i sekretarz komisji.

. W przypadku naboru na wolne stanowisko w komorce

ds. naboru sktad komisji proponuje Dyrektor BKiS.

. W przypadku dtugotrwatego braku mozliwosci uczest-

niczenia w pracy komisji osoby wchodzacej w jej sktad,
mozna w szczegdlnosci, w drodze decyzji Komendan-
ta Gtéwnego Strazy Granicznej, dokonac¢ zmiany skta-
du komisji albo terminu jej dziatania. Zmiana sktadu
komisji nie wptywa na wazno$¢ czynnosci podjetych
przez komisje przed tg zmiana. Informacje w sprawie
zmiany sktadu komisji umieszcza sie w protokole z na-
boru.



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3

— b5 —

Poz. 15

Komisja od powotania do zakonczenia swojej dziatal-
nosci weryfikuje spetnianie przez kandydatow kryte-
riow, o ktérych mowa w art. 4 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008 r. o stuzbie cywilne;.

Komisja konczy swojg dziatalno$¢ z chwilg zatwierdze-
nia przez Komendanta Gtownego Strazy Granicznej
protokotu z naboru i zniszczenia ofert kandydatow,
ktorzy nie zostali ujeci na liscie rankingowej jezeli takie
oferty pozostaty.

§11.

. W terminie od 5 do 14 dni roboczych od daty uptywu
terminu do sktadania ofert, przewodniczacy komisji lub
wyznaczony przez niego cztonek komisji bedacy pra-
cownikiem albo funkcjonariuszem komorki meryto-
rycznej oraz sekretarz komisji dokonuja przegladu ofert
pod wzgledem spetnienia wymogow formalnych
okreslonych w ogtoszeniu.

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

1) ztozona w terminie;

2) kompletna;

3) uwiarygodniona wtasnorecznym podpisem.

. Za oferte ztozong w terminie uwaza sie oferte, ktorg
ztozono w sposob, o ktérym mowa w § 8 ust. 1, albo
nadano na poczcie nie p6zniej niz w ostatnim dniu
terminu wyznaczonego do sktadania ofert. Datg nada-
nia oferty na poczcie ustala sie na podstawie daty
stempla pocztowego.

. Za oferte kompletng uwaza sie oferte zawierajaca
wszystkie wymagane w ogtoszeniu dokumenty
i odwiadczenia, a w szczegolnosci:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

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

4) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomoc-
nym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysl-
ne przestepstwo skarbowe;

5) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych;

6) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatce-
nie, okreslone kwalifikacje zawodowe lub upraw-
nienia;

7) kopie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego obywatelstwa lub zawierajacego pisem-
nie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa pol-
skiego.

. Za oferte uwiarygodniong wtasnorecznym podpisem

uwaza sie oferte zawierajgcg dokumenty i o$wiadcze-

nia, o ktérych mowa w ust. 4, opatrzone przez kandy-
data datg i wtasnorecznym podpisem.

Komisja odrzuca oferte w przypadku niespetnienia
chocéby jednego z warunkoéw, o ktérych mowa w ust. 2.

. Osoby dokonujgce przeglagdu ofert sktadajg na liscie

motywacyjnym, obok pieczgtki potwierdzajgcej zare-

jestrowanie oferty, opatrzong datg i podpisem adno-

tacje o tresci:

1) ,sw” — w przypadku oferty spetniajgcej wymogi
formalne okre$lone w ogtoszeniu;

10.

11.

2) ,nw"” —w przypadku oferty niespetniajgcej wymo-
gow formalnych okreslonych w ogtoszeniu.
W przypadku, o ktbrym mowa w ust. 7 pkt 2, adnotacje
uzupetnia sie dodatkowo o informacje przedstawiajgca
powod odrzucenia oferty.
Z przegladu ofert pod wzgledem spetnienia wymogow
formalnych okreslonych w ogtoszeniu sporzgdza sie
protokét z przegladu ofert, ktorego wzor okreséla zatgcz-
nik nr 2 do decyzji.
Sekretarz komisji przekazuje protokoét z przegladu ofert,
wraz z ofertami kandydatéw spetniajgcych wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu, osobom wchodza-
cym w sktad komisji, ktore nie uczestniczyty w przegla-
dzie ofert.

W przypadku braku ofert albo gdy wszystkie oferty
zostaty odrzucone nabor traktuje sie jako nierozstrzy-
gniety i niezwtocznie sporzadza sie protokot z naboru
oraz upowszechnia sig¢ informacje o jego wynikach.
Przepisy 8 7 ust. 2 pkt 2 i 3 oraz ust. 3 stosuje sig¢ od-
powiednio.

§12.

. W celu wyboru kandydatéw na rozmowe kwalifikacyj-

ng przeprowadza sie preselekcje ofert, zwang dalej
.preselekcjg”.

Po zapoznaniu sie z czescig | protokotu z przegladu ofert
komisja wybiera metode preselekc;ji.

Preselekcje przeprowadza sige w oparciu o nastepujace

metody:

1) wykonanie zadania praktycznego przez kandyda-
tow, albo

2) analize merytoryczna ofert.

Wybér metody preselekcji wskazuje sie w protokole
z przegladu ofert, a w przypadku przeprowadzenia
preselekcji metoda, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 2, wy-
mienia sie rowniez przyjete kryteria analizy meryto-
rycznej ofert. Wszystkie dokumenty zgromadzone
w trakcie preselekcji dotgcza sie do protokotu z prze-
gladu ofert.

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

§13.

. Zadanie praktyczne ma na celu sprawdzenie prawdzi-

wosci deklaracji sktadanych w ofertach przez kandyda-

téw oraz okreslenie poziomu wiedzy teoretycznej

i przygotowania zawodowego w odniesieniu do wy-

magan stawianych na stanowisku.

Zadanie praktyczne moze polegaé w szczegdlnosci na:

1) tescie praktycznym stosowanym do weryfikacji
poziomu wymaganych i wymienionych w ogtosze-
niu umiejetnosci praktycznych;

2) tescie wyboru bedgcym testem wiedzy stuzagcym
okresleniu poziomu wiedzy teoretycznej;

3) zadaniu selekcyjnym polegajgcym na wykonaniu
zadania analitycznego, sporzadzeniu pisma lub
rozwigzaniu testu liczbowego stuzagcego weryfika-
cji posiadanych przez kandydata kompetencji nie-
zbednych do wykonywania zadan na stanowisku.
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. Zadanie praktyczne jest opracowywane w postaci ar-

kusza na podstawie sporzagdzonego opisu stanowiska

i sktada sie z:

1) instrukeji lub metryczki opisujacej przebieg zadania;

2) czesci merytorycznej, na ktorg sktada sie test lub
zadanie;

3) materiatu weryfikacyjnego stanowigcego wzorzec
prawidtowych odpowiedzi lub rozwigzan.

Komarka merytoryczna przekazuje zadanie praktyczne
do komorki ds. naboru w zamknigtej i opieczetowanej
kopercie, na ktérej umieszcza sie informacje ,zadanie
praktyczne” oraz nazwe stanowiska.

§ 14.

. Analiza merytoryczna ofert ma na celu dokonanie

oceny i weryfikacje ofert pod wzgledem adekwatnosci

do wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz wybor

ofert kandydatow najbardziej odpowiadajgcych tym

wymaganiom.

. Analiza merytoryczna ofert dokonywana jest na pod-

stawie ustalonych przez komisje weryfikowalnych

kryteriéw oceny z zastosowaniem punktowego syste-

mu ocen. Kryteria oceny dotyczag w szczegoélnosci:

1) poziomu spetniania wymagan dodatkowych poda-
nych w ogtoszeniu;

2) profilu wyksztatcenia;

3) przebiegu pracy zawodowej;

4) znajomosci jezykow obcych;

5) ukonczonych form doskonalenia zawodowego;

6) referencii.

. Zastosowane w analizie merytorycznej ofert kryteria

oceny oraz system ocen komisja ustala przed rozpo-

czeciem analizy.

§ 15.

Komisja ustala liste nie wiecej niz 10 kandydatoéw,
ktorzy uzyskali podczas preselekcji najwyzszg ilos¢
punktow.

Usprawiedliwiona nieobecno$¢ jednego z cztonkéw
komisji w trakcie przeprowadzania preselekcji, z wytg-
czeniem przewodniczgcego komisji, nie wstrzymuje
realizacji czynnosci wchodzgcych w zakres preselekcji.
W takim przypadku przewodniczacy komisji sporzadza
na protokole z przegladu ofert adnotacje o przyczynie
nieobecnosci cztonka komisji potwierdzong podpisem
oraz data.

. Sekretarz komisji zaprasza telefonicznie lub za posred-
nictwem poczty elektronicznej wybranych w ramach
preselekcji kandydatow na rozmowy kwalifikacyjne.

. W przypadku, gdy w wyniku preselekcji zadna z ofert
nie uzyskata wymaganej ilosci punktéw, nabér uwaza
sie za nierozstrzygniety i niezwtocznie sporzgdza sie
protokot z naboru oraz upowszechnia sie informacje
o jego wynikach. Przepisy 8 7 ust. 2 pkt 2 i 3 oraz ust. 3
stosuje sig odpowiednio.

§ 16.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest dokonanie oceny
kwalifikacji i kompetencji kandydata pod katem wymo-
gow okreslonych w ogtoszeniu poprzez ustalenie
w szczegolnosci:

1) celéw zawodowych kandydata;

2) predyspozycji i umiejetnosci kandydata umozliwia-
jacych prawidtowe wykonanie obowigzkéw na
stanowisku;

3) zakresu wiedzy niezbednej do wykonywania obo-
wigzkdéw na stanowisku.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza sig¢ wedtug

nastepujacego schematu:

1) powitanie kandydata i przedstawienie sktadu ko-
misji;

2) wstepne zaprezentowanie sie kandydata przed
komisjg, w tym przedstawienie oryginatéw doku-
mentow, o ktérych mowa w § 11 ust. 4 pkt 6i 7;

3) zadawanie pytan przez komisje;

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

5) umozliwienie kandydatowi zadawania pytan w in-
teresujacych go kwestiach;

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

7) uwagi koncowe i pozegnanie kandydata.

Rozmowy kwalifikacyjne z poszczegélnymi kandyda-

tami powinny mie¢ zblizony czas trwaniai o ile nie jest

to uzasadnione charakterem stanowiska nie dtuzszy
niz 60 minut.

. Zadania praktycznego, o ktérym mowa w § 16 ust. 2

pkt 4, nie wykonuje sig, gdy decyzja o wyrazeniu zgo-
dy na wszczecie naboru obejmowata rowniez akcepta-
cje na wnioskowane przez kierownika komorki mery-
torycznej odstgpienie od wykonania przez kandydata
zadania praktycznego w trakcie naboru.

. W przypadku, gdy preselekcja przebiegata w oparciu

o0 metode polegajacg na wykonaniu zadania praktycz-
nego, podczas rozmowy kwalifikacyjnej przewodnicza-
cy komisji moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od wy-
konania zadania praktycznego, o ktorym mowa w § 16
ust. 2 pkt 4.

. W przypadku, gdy preselekcja przebiegata w oparciu

o metode polegajaca na wykonaniu zadania praktycz-
nego, zadanie praktyczne, o ktérym mowa w § 16 ust. 2
pkt 4, przygotowuje przewodniczacy komisji wspdlnie
z cztonkiem komisji bedgcym pracownikiem lub funk-
cjonariuszem komoérki merytorycznej.
Przewodniczacy komisji moze podja¢ decyzje o wyko-
naniu zadania praktycznego, o ktérym mowa w § 16
ust. 2 pkt 4, rbwnoczesnie przez wszystkich kandydatow
przed rozpoczeciem rozmoéw kwalifikacyjnych.

Przy wykonywaniu zadania praktycznego, o ktérym
mowa w 8 16 ust. 2 pkt 4, przepisy 8 13 ust. 1-3 oraz
8 14 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§17.

Po zakonczeniu rozmoéw kwalifikacyjnych komisja
przeprowadza ocene poszczegolnych kandydatow,
a nastepnie, w toku uzgodnien, dokonuje wyboru nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw uszerego-
wanych w kolejnosci wedtug kryteriéw spetniania przez
nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu.

. Zprzeprowadzonego naboru sekretarz komisji przygo-

towuje protokét z naboru i dotgcza do niego ocenione
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arkusze zadan praktycznych wykonanych przez kandy-
datow, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Cztonkowie komisji, ktérzy nie zgadzaja sie zwyborem
lub z kolejnoscig, o ktérych mowa w ust. 1, podpisujg
protokot z naboru umieszczajgc jednoczesnie na tym
protokole pisemny sprzeciw wraz z uzasadnieniem.

4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci jednego
z cztonkow komisji podczas rozmoéow kwalifikacyjnych
lub przy podpisywaniu protokotu z naboru, maja za-
stosowanie przepisy 8§ 15 ust. 2.

2.
§18.

1. Decyzje w sprawie zatrudnienia wybranego kandyda- 3.

ta podejmuje Komendant Gtowny 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 elektronicz-
nej, informacje w sprawie wyboru tego kandydata
powiadamiajgc go jednoczesnie — w przypadku, gdy
stanowisko wigze sie z dostepem do informacji nie- 1
jawnych - o obowigzku dostarczenia do komoérki ds. na-
boru wypetnionej ankiety biezpieczenstwa osobowego
lub poswiadczenia bezpieczenstwa, jesli kandydat
posiada taki dokument i jest on wazny zgodnie z od-
rebnymi 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 da-
ta.

4. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie nie-
zwtocznie po jego zakonczeniu. Przepisy 8§ 7 ust. 2 pkt 2
i 3 oraz ust. 3 stosuje sie odpowiednio, przy czym okres
upowszechnienia informacji o wynikach naboru w przy-
padku czynnosci, o ktorej mowa w § 7 ust. 2 pkt 3, 2.
wynosi co najmniej 14 dni roboczych.

Rozdziat 3

Zatrudnienie wybranego kandydata

§19.

1. Czynnosci zwigzane z zatrudnieniem wybranego kan-
dydata poprzedzajace sporzgdzenie projektu umowy

o prace realizuje komorka ds. naboru. Do czynnosci

tych nalezy:

1) uzyskanie od wybranego kandydata:

a) wypetnionego kwestionariusza osobowego dla
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktérego
wzor okres$la zatgcznik nr 3 do decyzji;

b) dokumentoéw, o ktérych mowa w § 18 ust. 2; 1.

2) przestanie dokumentow, o ktorych mowa w § 18
ust. 2, do Biura Ochrony Informacji Niejawnych
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej celem wery-
fikacji lub przeprowadzenia postepowania spraw-
dzajgcego;

3) przekazanie telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej osobie, ktora po zatrudnieniu
wybranego kandydata bedzie jego bezposrednim
przetozonym, informacji o obowiazku wystawienia
temu kandydatowi skierowania na badanie lekar-
skie w celu uzyskania zaswiadczenia o braku prze-

ciwwskazan medycznych do zatrudnienia na sta-
nowisku oraz przestania tego skierowania do ko-
morki ds. naboru;

4) przekazanie wybranemu kandydatowi skierowania,
o ktérym mowa w pkt 3;

5) powiadomienie komorki merytorycznej o zakon-
czonym naborze;

6) przekazanie komorce ds. osobowych oferty wybra-
nego kandydata wraz z kopig zatwierdzonego
protokotu z naboru.

Wzor skierowania, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3,
okresla zatacznik nr 4 do decyzji.

Kierownik komorki merytorycznej, po uzyskaniu infor-
macji o zakonczonym naborze, sktada osobie upraw-
nionej wniosek o zatrudnienie w korpusie stuzby cy-
wilnej w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej wybra-
nego kandydata. Wzér wniosku okresla zatgcznik nr 5
do decyzji.

§ 20.

. W przypadku ztozenia przez wybranego kandydata

pisemnej lub ustnej rezygnacji z ubiegania sie o za-
trudnienie przed dniem nawigzania stosunku pracy lub
wydania przez lekarza - profilaktyka orzeczenia o nie-
zdolnosci tego kandydata do podjecia pracy na stano-
wisku, a takze braku odpowiedzi przez okres przynaj-
mniej 2 tygodni na informacje, o ktérej mowa w § 18
ust. 2, lub inne podejmowane proby skontaktowania
sie w celu podjecia niezbednych czynnosci do zatrud-
nienia, Komendant Gtowny Strazy Granicznej moze
podja¢ decyzje o zatrudnieniu na stanowisku nastep-
nego w kolejnosci najlepszego kandydata, o ktorym
mowa w 8§ 17 ust. 1. Przepisy § 19 stosuje sie odpo-
wiednio.

W przypadku ztozenia ustnej rezygnacji, o ktérej mowa
w ust. 1, pracownik komérki ds. naboru lub komorki
ds. osobowych powiadamia wybranego kandydata
o koniecznosci przestania tej rezygnacji w formie pi-
semne;.

Podjecie decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, dokumentuje
sie w formie notatki stuzbowej sporzgdzonej przez
pracownika komorki ds. naboru lub komorki ds. oso-
bowych. W tresci notatki odnotowuje sie date i godzi-
ne ztozenia ustnej rezygnacj

Rozdziat 4

Dokumentowanie naboru

§21.

Dokumenty dotyczace przeprowadzonego naboru,
zwane dalej ,,aktami naboru”, archiwizuje sige zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej
oraz obowigzujgcymi w tym zakresie odrebnymi prze-
pisami w sprawie zasad i trybu postgpowania z mate-
riatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
w Strazy Granicznej.

Akta naboru sktadajg sie z:
1) wniosku;
2) wydruku ogtoszenia;

3) decyzji Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
w sprawie powotania komisji;
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4) protokotu z przeglagdu ofert;
5) protokotu z przeprowadzonego naboru;
6) informacji o wynikach naboru.

. Oferty kandydatoéw, ktérzy:

1) nie zostali umieszczeni w protokole z naboru — sg
niszczone przez komisje niezwtocznie po zakonczo-
nym 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 brako-
wania/niszczenia dokumentédw niearchiwalnych
oznaczonych symbolem ,Bc” niezwtocznie po
uptywie trzech miesigcy od zatrudnienia wybrane-
go kandydata na stanowisku.

. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, dokumentowane
sg w protokotach brakowania/niszczenia dokumentow
niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,Bc”, zgodnie
z odrebnymi przepisami dotyczgacymi szczegdlnego
sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania
srodkow ochrony fizycznej oraz obiegu informacji
niejawnych.

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

. Oferte wybranego kandydata, ktory zostat zatrudniony

w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej, wiacza sie
do jego akt osobowych.

Rozdziat 5

Przepisy koncowe

§ 22.

Przedstawiciele KGSG bioragcy udziat w naborze sa
zobowigzani do zachowania tajemnicy odnosnie pro-
wadzonego naboru, a w szczegélnosci informacji do-
tyczacych oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie.
Nabory rozpoczete i niezakonczone w KGSG przed
dniem wejscia w zycie decyzji przeprowadza sie na
podstawie dotychczas obowigzujgcych przepiséw.

§ 23.

Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia

podpisania.

KOMENDANT GtOWNY STRAZY GRANICZNEJ
gen. bryg. SG Leszek ELAS
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Zataczniki do decyzji nr 65
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
z dnia 15 kwietnia 2011 r.

Zatacznik nr 1

Egz. pojedynczy
WNIOSEKW SPRAWIE NABORU

Nabor wszczynany w trybie § 3 ust. 2:
O pkt 1 decyzji;

O pkt 2 decyzji.
(wtasciwy tryb zaznaczy¢)

CZESC A (stanowi tre$é ogtoszenia publikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz Biuletynie
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow)

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie
Komendant Gtéwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw na stanowisko:

Lo =TSN
(funkcjonalna nazwa stanowiska)

(liczba lub wymiar etatu) (miejscowosé, ulica)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

m niezbedne: m dodatkowe:

—wyksztatcenie: .....cccei i — WYKSZEAtCENIE: coiiiieiiiie e
— dOSWIAACZENIE: ... — dOSWIAACZENIE! ..ot
— pozostate wymagania niezbedne: — pozostate wymagania dodatkowe:
e B iiiiicicininnearee e R EEEER e e e ReNEEREeETas e annEn
B i rrrr s e e a e P
e B Lo oiiiiiieiuenee i e s e s e e e s s s s s s e RS EEEEa R RS Ra SRR Rasasan s
Bl iiciiciiiniiaierie ittt e i r e rEeE et s s R E s E e e anane B iiiiiiiieiiiriirreE e e R E N RN e e e s e R RERaee e aane
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
m zyciorys (CV)
m list motywacyjny
m oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
m kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie

m kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$swiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

m oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub umys$ine
przestepstwo skarbowe

m os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

(kopie innych dokumentoéw i oswiadczen np.: $wiadectwa pracy, dokumenty potwierdzajace posiadanie okreslonych
kwalifikacji lub uprawnien, referencje)

Wyznaczenie terminu skladania dokumentow:

(termin na sktadanie dokumentow powinien obejmowac okres od 10 do 20 dni, a w przypadku naboru w celu zastepstwa
nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej od 5 do 15 dni)

Miejsce sktadania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej
Al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

Z dopiskiem ,,0ferta PraCy — ....oicceiieiieieieee e oraz numer ogtoszenia”
(nazwa stanowiska oraz komorki organizacyjnej KGSG)

Inne informacije:

m Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok ........cccccoeeiieeeiiiiineenn. zl. netto + dodatek za wystuge lat.
m Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie.

m Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane — decyduje data przyjecia oferty w urzedzie lub data
stempla pocztowego.

m Rozpatrzeniu nie beda podlegac¢ oferty niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze oferty,
ktére nie zawierajg kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych datg i podpisem kandydata)
dokumentow i oswiadczen.

m Kandydaci wybrani sposrod oséb spetniajacych wymagania formalne zostang powiadomieni, telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej, o kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego.

m Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw.

m Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
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CZESC B (stanowi informacje niezbedne do sprawnego procedowania procesu naboru na wolne
stanowisko w korpusie stuzby cywilnej)

Dane personalne os6b wyznaczonych do sktadu komisji przeprowadzajacej nabor:

L =3 o Yo T [ PSPPSR
(stopien, imig i nazwisko, stanowisko, nazwa wewnetrznej komérki organizacyjnej)

L0540 011 TP PRP PR
(stopien, imie i nazwisko, stanowisko, nazwa wewnetrznej komorki organizacyjnej)

LR 04 oY 0 1= SO PPRPRPPSTR

(stopien, imie i nazwisko, stanowisko, nazwa wewnetrznej komérki organizacyjnej)

Zadanie praktyczne:
(wtasciwe podkreslic)

m tak (w zatgczeniu) N
(rodzaj zadania: test praktyczny, test wyboru, zadanie selekcyjne itp.)

m nie m Uzasadnienie:

(pieczatka i podpis dyrektora Biura Finansow KGSG lub adnotacja
o zataczeniu kopii pisma uzgadniajagcego mnoznik)

UWAGI:

(pieczatka i podpis dyrektora komoérki merytorycznej/
Dyrektora komarki kadrowej)

Wykonano w egz. pojedynczym
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Zatgcznik nr 2

(miejscowos¢, data)

Egz. pojedynczy
PROTOKOL. Z PRZEGLADU OFERT

CZESC |
1. Stanowisko, na ktére prowadzony jest nabor:

(nazwa stanowiska pracy i umiejscowienie w strukturze organizacyjno-etatowej komérki organizacyjnej KGSG)

2. Numer ogtoszenia opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow:

B it iiinererrsaeerereaasaserrraaaasasereeaaaaasseereaaaaanannreaa s e reeaanaann e e Ee e e anneeeaa s e nereaaaanaenEeeaaana e e eeeaaaaa et e raanaaa e e aran e rannns
B e nuinnenae s e s e e e e e E e aa e e e e e RS E R e EEE e e e R G e B e EEE e E e e R AN S B e N A aEE e REREESENe e NN ERERREREES
5. Liczba wszystkich ofert: .......ccccceeeevvneennn. , W tym ofert:
m niespetniajacych wymagan formalnych -.................... ,
m spetniajacych wymagania formalne -........ccccceevveeene.
6. W dniu/dniach ........ccccceeeiiiienennn. dokonano przegladu ofert pod wzgledem spetniania wymogow formalnych

okreslonych w ogtoszeniu o naborze. W wyniku przegladu:

m odrzucono nastepujace oferty:

(imie i nazwisko kandydata oraz nazwa (przyczyna odrzucenia oferty)
miejscowosci, w ktérej mieszka)

m ustalono wykaz kandydatow spetniajgcych wymogi formalne:

(1
2 TSRS
R )
(imie i nazwisko kandydata oraz
nazwa miejscowosci, w ktérej mieszka)
Podpisy os6b dokonujgcych przegladu ofert: ZATWIERDZAM

(podpis przewodniczacego komisji)*
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CZESCII
1. Komisja po zapoznaniu sie z czescig | protokotu z przeglagdu ofert dokonata wyboru kandydatow, ktérzy wezma

udziat w rozmowie kwalifikacyjnej **:
1) na podstawie preselekcji ofert spetniajgcych wymagania formalne przeprowadzonej w oparciu o**

m zadanie praktyczne,

m analize merytoryczng ofert wedtug przyjetych kryteriéw oceny:

(kryteria oceny)

2) z pominieciem preselekcji na podstawie § 12 ust. 2 decyz;ji.

2. Wykaz kandydatow zakwalifikowanych przez komisje do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j:

(imie i nazwisko kandydata oraz nazwa miejscowosci, w ktorej mieszka, ilos¢ uzyskanych punktow w przypadku
przeprowadzenia preselekcji ofert).

3. Wymienione osoby zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

Podpisy cztonkédw komisji:

Wykonano w egz. pojedynczym

WyK./Sporz. .....occeviiiierieniieeens

* Przewodniczacy komisji zatwierdza protokot w przypadku gdy nie uczestniczy w czynnos$ciach przegladu ofert

** wtasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
T. IMI@ (IMIONA) I NAZWISKO ...ttt ee e e ee e e e e e e e sese e s e se s s aa b s b s rase e s s esereteeasaeasesesesasasaasa s sssssasasabansseseeeeereeaeasanesererenansnns
2 [0 oY Te Yo - W o To P4l 1V YA TP PP PR
L D 1 ¢ U Yo b= o Y- PR PR R
L @ T YA V7 =Y £ V1Yo PSRRI
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENCi) ..ccccviieiiiiiiiiiee e cetee et e s e e e e e e st e e e e sse e e senn e e e sareeeeeneeesenneeesnneeaans

(ST Y (A = [ol=T o 11 S RSP SUPPPPPPTRONE

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. WyKSZtalCeNie UZUPEINIAJGCE ..ooii ittt e e e s e et e e e e e s e e e e e e e e sanbe e e e e e sansseeeeeeeannreeeesaanneeaeaeaan

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrUdNIENIA .....c.euiieii et ee ettt e e e e e e e e e s e e sas e e e e e e e ssseeeeseaanbaneeeseessnseeessesnnnnes

(np. stopien znajomosci jezykdéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ................. ]
AT Ze E= 101 T o =Y PRSP lub innym dowodem tozsamosci

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

(miejscowos¢ i data)



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3 - 65— Poz. 15

Zatacznik nr 4

CZESC | (wypetnia bezposéredni przetozony)

Warszawa, dnia .......cceevvvvieeeeiiieeieeeenernnn, r.

KOMENDA GELOWNA
STRAZY GRANICZNEJ

(nazwa komoérki organizacyjnej)

SKIEROWANIE NA BADANIA LEKARSKIE

b (nazwa stanowiska pracy | umiejscowienie w strukturze organizacyjno-etatowej komorki organizacyjnej KGSG))
SRR

(skroconyoplswykonywanychczynnosm) ...................................................................
3. System organizacji pracy*:

dzienny
ZIMHANOWY — iirnrenrnrerrrrrr e e e e e e s e e aeaeseseesesesssas s sansnsnsnnnns
(podac ilos¢ zmian)
4. Czas pracy na StanoWiSKU: ......cccccveeeeiiiiiiiieeececieeee e
(poda¢ ilos¢ godzin)

5. Czynniki szkodliwe lub ucigzliwe dla zdrowia wystepujgce na stanowisku*:

1) mikroklimat: goracy, zimny, umiarkowany;

2) czynniki: chemiczne, fizyczne, DIOIOGICZNE ......eeiiiiiiieie e e st e e s se e e e naneeean

(wymienic jakie)

3) hatas;

4) drgania mechaniczne;

5) oswietlenie;

6) promieniowanie: RTG, UV, laserowe, podczerwone;

7) pole elektromagnetyczne;

8) wysitek fizyczny;

9) praca na wysokosci: do 3 metrow, powyzej 3 metrow;

10) magazynowanie paliw i materiatéw wybuchowych;

11) obstuga monitora ekranowego;
122 1515 = PSPPSRI

(wymienic jakie)

(pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)

* witasciwe podkresli¢
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CZESC Il (wypetnia lekarz-profilaktyk)

L0 T I T F= A,V 1= <o PSP

Data i MIEJSCE UFOTZENIA ...eeieeeei ettt ettt et ettt e e e e e et e e e e e e aee e e e e e saaneeeee e e anneeeeeeaanseeeeaesasnneeaseaasnneeeesaansnneanesannnn

T AV T3 €= 1 Lo X< = T o =2 RSt

Opinia lekarza upowaznionego do przeprowadzenia badan profilaktycznych*:

- niezdolny(a) do podjecia pracy na ww. stanowisku;

- zdolny(a) do podjecia pracy na ww. stanowisku, data nastepnego badania .......cc..ccceervieiiniiiiiiie e

[DF=1 - I o = F-1 o Y - R

(pieczatka i podpis lekarza-profilaktyka)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5

Warszawa, dn. ...ccccoeeveiiiiveeiicieee e b O B r.

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

WNIOSEK

o zatrudnienie w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej

Wnosze o przyjecie do pracy z dniem

Pana/Pania

Kandydat zostanie zatrudniony na stanowisku

Proponuje przyzna¢ w/w wynagrodzenie wedtug mnoznika .........cccccveveveceneeenies cevvnns w kwocie

Dodatek specjalny W WySOKOSCH ....cccuveveiiiriiieeieieee e do dnia

Kandydat powinien by¢ przyjety na czas

(kierownik komérki organizacyjnej)



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3 - 68—

Wykaz aktéw prawnych wydanych przez Komendanta Glownego Strazy Granicznej,
nie ogtoszonych w Dzienniku Urzedowym Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3

1. Zarzadzenie nr 15 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 11 kwietnia 2011 r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie organizacji wchodzacych w sktad Strazy Granicznej komend oddziatow, placowek, dywizjondéw oraz
osrodkow szkolenia.

2. Zarzadzenie nr 16 Komendanta Giéwnego Strazy Granicznej z dnia 15 kwietnia 2011 r. w sprawie organizacji
wchodzacych w sktad Strazy Granicznej komend oddziatéw, placéwek, dywizjondw oraz osrodkéw szkolenia.

3. Decyzja nr 59 Komendanta Giéwnego Strazy Granicznej z dnia 5 kwietnia 2011 r. w sprawie zastepowania Komen-
danta Gtownego Strazy Granicznej w czasie jego nieobecnosci.

4. Decyzja nr 60 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 6 kwietnia 2011 r. w sprawie zniesienia klauzuli
tajnosci z dokumentéw niejawnych.

5. Decyzja nr 61 Komendanta Giéwnego Strazy Granicznej z dnia 6 kwietnia 2011 r. w sprawie okreslenia komorek
organizacyjnych innych niz kancelaria tajna odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatow niejawnych.

6. Decyzja nr 62 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 6 kwietnia 2011 r. w sprawie zniesienia klauzuli
tajnosci z materiatow niejawnych.

7. Decyzja nr 63 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 6 kwietnia 2011 r. w sprawie zniesienia klauzuli
tajnosci z dokumentéw niejawnych.

8. Decyzja nr 64 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 13 kwietnia 2011 r. w sprawie powotania zespotu do
przegladu materiatow zawierajgcych informacje niejawne wytworzonych w komérkach organizacyjnych Komendy
Gtéwnej Strazy Granicznej.

Zbiory Dziennika Urzedowego znajduja sie do wgladu w Biurze Prawnym Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej, 02-514 Warszawa, Al. Niepodlegtosci 100,
tel. 22-50-04-036, fax 22-50-04-762, e-mail: prawne.kg @strazgraniczna.pl
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