Zatacznik do Zarzadzenia Nr 16/15
Dyrektora Izby Skarbowej w Opolu
z dnia 27 marca 2015 r.

INSTRUKCJA NABORU KANDYDATOW
DO PRACY W SLUZBIE CYWILNEJ

SPIS TRESCI

1.
2.

@

© N

1.

Ll 1
ZaKIES ODOWIGZYWAIIA ....e.veeviteeiiesieeteete st et e et e st e b et sb e se e bt s Rt e e e eRe e e e nr e e b e e b e sr e e s e e nbeeneenenre e e e nnis 2
2.1, ZaKIreS POAMIOTOWY .....cceeiiiiieiieiiesteete sttt te et e s reste et e st e e te e beste e b e sbeesaesbeeteesbesbeeseeteaseebestaeseesreeseerens 2
2.2, ZaKIeS PrZeAMIOIOWY .....ccviiiecie ettt ettt sttt s et et e s te e b e s beeaeesbesteesbesbeaseetesaeebesteeseesreateerens 2
TOIMINOIOGIA. ...ttt bbbt b bbb e e bbbt b bbb e e e e ere s 2
OdPOWIEAZIAINOSE.......eeeeeeeeieee ettt r et e s r e b e e b e s e r e s neennenre e e nnis 3
O Y/ (-1 4 o OSSPSR 3
4.2,  Kierownik KOmOTKi OTZANIZACYJNE] . ... eiveieeriirieeririieiesiesie sttt sr e sn e nre e nns 3
4.3, NACZEINIK UTZEAU......eiiiiieieiieeeet e b ettt sr e s resre e nr e neenns 3
4.4. Kierownik komoOrki ds. Kadr .......ccoooviiiiiiiiiici 4
4.5.  Pracownik komoOrki ds. Kadr ........ccoceiiiiiiiiiiiici 4
4.6.  PrzewodniCZaCy KOMMISTI . cuiiieiiiiiiieiiisieeie sttt r et nn et nr e e 4
O 0] 11 - TSR P ST PR P PP PTPPRO 4
OPIS POSTEPOWAIILA ......veeuteertiestieeite et e steesteesteestee et b e e st e et e e be e st e e abeeesb e e s beeabeesbeesheeshbeaabe e ke e nbeesbeeabneasneenneanneens 5
5.1.  Zgloszenie potrzeby ZatrudnIeNia .........cccoviiiiiiiiiiiie st 5
5.2, ReEKIULACTA WEWINGIIZINA ... viveiieieieiiete sttt sttt ettt sb et e b b e sn et s e e snesb e e e nreeneene s 5
5.3.  Przygotowanie ProCeSU NADOTU ..........ccieveiieiieiieseeitesteetaesteste e e sbe s e srestaesbesteeseestessaesrestaessesreeneesrens 5
5.4. Podanie do publicznej wiadomosci informacji 0 NADOTZE.........ccceeiieriiiieiieii e 7
5.5, PrzyjmOwanie OFEIT PIACY ........eiuerueieieiieieiieste sttt sttt sttt ettt bbb nn e 7
SN T (0] 111 T SO OUTSSRTPRRRRN 7
5.7. Katalog mozliwych do wykorzystania technik i narzedzi selekCyjnych............ccocoovviiiiiinineicnennne. 9
5.8. Etapy i przebieg postepowania SEleKCYJNEZO0........ccueiviririiiiiieiirieee e 9
5.8.1. Etap — weryfikacja formalna i analiza ofert..........ccccooeiiiiiiniie 9
5.8.2. Etap — sprawdzian wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydatow ..........c.coocvrereiennnns 10
5.8.3. Etap — rozmowa KwalifiKaCyjNa..........ccooiiiiiiiiiiee e 11
5.8.4. Zakonczenie postgpowania SEIEKCYJNEEZ0 . ..ocvviuveriiiiiiieiiiieie e 11
5.9. Zakonczenie postepowania TeKIULACYJNEZO ..v.vvrrerreerrerrierirrireesresreesre s e sre s re e 12
5.10. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku przeprowadzonego naboru ........cc.cceovvveriiienennens 12
WSKAZOWKI T UWEAZT. ...ttt bttt bbbt b ek e s bt s b e bt bt e bt st e e e e sbesbee b 13
DOKUMENEY ZWIGZAME ... eveveivite sttt s st e b e bbb r e nn e n e e e e e ere s 13
ZATGCZIKI ..ot 13
Cel

Celem instrukcji jest usystematyzowanie i ujednolicenie zasad naboru kandydatéw do pracy
w korpusie stuzby cywilnej w Izbie Skarbowej w Opolu oraz w urzedach skarbowych wojewodztwa
opolskiego, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej oraz
w Standardach zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;.

Ustalone w instrukcji zasady postgpowania maja na celu zapewnienie wyboru najlepszego
kandydata oraz minimalizacje ryzyka zatrudnienia osoby nieodpowiedniej.

Nabor pracownikdéw stanowi istotny obszar strategicznego zarzadzania kadrami. Proces ten ma
charakter otwarty oraz konkurencyjny. Organizowany jest na podstawie przejrzystych kryteriow,
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gwarantuje rowny dostep do miejsc pracy dla wszystkich kandydatow spetniajagcych wymagania,
warunkujgce mozliwo$¢ ubiegania si¢ o zatrudnienie w urzedzie.

2.

2.1.

Zakres obowigzywania

Zakres podmiotowy

Niniejsza instrukcja obowigzuje:

1)
2)
3)
4)
5)

2.2.

dyrektora izby skarbowej;

naczelnika urzedu;

kierownikow komorek organizacyjnych;
pracownikow komorki ds. kadr;
cztonkoéw komisji rekrutacyjne;.

Zakres przedmiotowy

Instrukcja opisuje przebieg procesu ZL.04 - naboér na wolne stanowisko pracy w Izbie Skarbowej
w Opolu oraz w urzedach skarbowych wojewoddztwa opolskiego, w ramach makroprocesu ZL -
Zarzadzanie Kapitalem Ludzkim, a w szczegdlno$ci opisuje zasady przeprowadzania rekrutacji
I wyboru najlepszego kandydata na wolne stanowisko pracy w lzbie Skarbowej w Opolu oraz
w podlegtych urzedach skarbowych.

3.

Terminologia

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

izbie skarbowej/izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Skarbowa w Opolu,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Skarbowej w Opolu,

urzedzie skarbowym/urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjna
obstugujaca naczelnika urzedu skarbowego, nadzorowang przez dyrektora,

naczelniku — nalezy rozumie¢ Naczelnika Urzgdu Skarbowego,

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong czes¢ izby lub urzedu
(wydziat, dzial, samodzielny oddzial, oddziat, samodzielny referat, referat, wieloosobowe lub
jednoosobowe stanowisko pracy) powotang do realizacji zadan ustalonych w regulaminie
organizacyjnym izby lub urzedu skarbowego,

kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziahu,
kierownika dzialu, kierownika samodzielnego oddziatu, kierownika oddzialu, kierownika
samodzielnego referatu, kierownika referatu, kierujacego wieloosobowym stanowiskiem pracy
oraz radc¢ prawnego koordynujacego prac¢ komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw
obstugi prawnej (koordynatora),

pracowniku stluzby cywilnej — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w izbie na
podstawie umowy o prace zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o stuzbie cywilnej,
komorce ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng, ktorej powierzono
realizowanie zadan z zakresu spraw kadrowych pracownikéw,

ustawie o stuzbie cywilnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r.
0 stuzbie cywilnej ze zmianami,

wolnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wakat istniejacy w komorce
organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwigzku z dlugotrwata
nieobecnoscia pracownika je zajmujacego,



11) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ ubiegajacg si¢ o przyjecie do pracy
w odpowiedzi na ogloszenie o wolnym stanowisku pracy,

12) ofercie pracy — nalezy przez to rozumie¢ okreslony w ogloszeniu o naborze komplet
dokumentéw ztozonych przez kandydata,

13) naborze — nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujacy rekrutacje i selekcje majacy na celu
obsadzenie wolnego stanowiska pracy,

14) rekrutacji — nalezy przez to rozumie¢ zespOl dziatan majacy na celu zebranie grupy
kandydatow do pracy na wolnym stanowisku pracy,

15) postepowaniu selekcyjnym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane przez komisje
majace na celu wytonienie najlepszego kandydata do pracy,

16) komisji — nalezy przez to rozumie¢ powotany przez dyrektora zespot osoéb do przeprowadzenia
selekcji kandydatow na wolne stanowisko pracy,

17) rekrutacji wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan majacych na celu zebranie
grupy kandydatéw do pracy na wolnym stanowisku pracy sposrdéd pracownikéw jednostek
podlegtych ministrowi wiasciwemu do spraw finanséw publicznych,

18) pracowniku ds. bhp — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory zgodnie z zakresem
obowigzkow wykonuje w izbie zadania sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

19) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow,

20) BIP+ — rozumie si¢ przez to urzedowy publikator teleinformatyczny tworzony na podstawie
art. 8 ustawy o dostepie do informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej, stworzony w celu powszechnego udostepniania informacji
publicznej oraz innych informacji.

4. Odpowiedzialnos¢
4.1. Dyrektor

1) Realizuje polityk¢ zatrudnienia i podejmuje decyzje o rozpoczgciu naboru
zewngtrznego/rekrutacji wewnetrznej na wolne stanowisko pracy;

2) Zatwierdza ogloszenia o wolnym stanowisku pracy i powotuje komisje;

3) Upowszechnia informacj¢ o wolnych stanowiskach pracy i wynikach naboru w izbie
i urzedach skarbowych;

4) Woystepuje do Szefa Stuzby Cywilnej o uzyskanie zgody na zatrudnienie cudzoziemca
(w przypadku wystapienia przestanek, o ktorych mowa w art. 5 ustawy);

5) Sprawuje og6élny nadzor nad organizacjg naboru kandydatéw do pracy w izbie;

6) Zatwierdza test sprawdzajacy wiedze kandydata;

7) Zatwierdza protokot naboru i podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata;

8) Na kazdym etapie naboru moze podja¢ decyzje¢ o zawieszeniu badz anulowaniu naboru
zewngtrznego/rekrutacji wewnetrzne;.

4.2. Kierownik komérki organizacyjnej

Sktada wniosek o zatrudnienie pracownika na wolnym stanowisku pracy wraz z dotaczonym
opisem stanowiska pracy odpowiednio do naczelnika lub dyrektora.

4.3. Naczelnik urzedu

Zatwierdza wniosek kierownika komorki organizacyjnej o zatrudnienie pracownika na
wolnym stanowisku pracy i sktada go dyrektorowi, w przypadku gdy nabor prowadzony jest
do komorki organizacyjnej urzedu skarbowego.
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44.

1)
2)

3)

4)
5)

4.5.

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

4.6.

1)
2)

4.7.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

Kierownik komérki ds. kadr

Przygotowuje i przekazuje dyrektorowi informacje o wolnych stanowiskach pracy;

Ustala i1 przedstawia dyrektorowi przedziat kwotowy wynagrodzenia zasadniczego dla danego
stanowiska;

Sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz akceptuje przygotowany przez
pracownika komorki ds. kadr projekt ogloszenia o wolnym stanowisku pracys;

Sprawuje bezposredni nadzor nad organizacjg naboru kandydatow do pracy w izbie;

Sprawuje nadzor nad prawidtowym nawigzaniem stosunku pracy.

Pracownik komorki ds. kadr

Ustala wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w izbie w miesigcu poprzedzajacym
zamieszczenie ogloszenia;

Uzgadnia z pracownikiem ds. bhp zakres informacji o warunkach pracy na stanowisku pracy;
Przygotowuje projekt ogloszenia o wolnym stanowisku pracy zgodnie z opisem stanowiska
pracy;

Zamieszcza ogloszenie o wolnym stanowisku pracy i informacje o wyborze kandydata
w Biuletynie, w miejscu powszechnie dostegpnym w siedzibie izby oraz na stronie BIP+;
Przyjmuje oferty i1 sporzadza ewidencje¢ ofert, ktére wplynely w odpowiedzi na ogloszenie;
Zawiadamia kandydatow o terminie 1 miejscu postepowania rekrutacyjnego;

Powiadamia kandydatow o wynikach naboru;

Archiwizuje dokumentacj¢ po zakonczonym procesie naboru.

Przewodniczacy komisji

Sprawuje bezposredni nadzor 1 kieruje pracami komisji;
Przedklada dyrektorowi protokédt naboru wraz z powstata w procesie naboru dokumentacja.

Komisja

Prowadzi prace zwigzane z selekcja kandydatow na wolne stanowisko pracy;

Przed publikacja ogloszenia o naborze ustala metody, techniki naboru oraz sposob
dokonywania oceny w naborze;

Przeprowadza kolejne etapy postgpowania selekcyjnego zgodnie z przyjetymi metodami
i technikami selekcji;

Sporzadza dokumentacje, W tym protokédt z wykonanych czynnosci;

Whytania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajagcych wymagania niezbedne
oraz w najwickszym stopniu wymagania dodatkowe 1 przedstawia dyrektorowi celem
zatrudnienia wybranego kandydata;

Powiadamia kandydatow o wynikach kolejnych etapéw postgpowania selekcyjnego;
Dokonuje zniszczenia ofert pracy kandydatow biorgcych udziat w naborze, ktorych oferta nie
zostala wybrana lub zostaly odrzucone;

Przygotowuje tres¢ sprawdzianu wiedzy oraz/lub rozmowy kwalifikacyjnej.



5. Opis postepowania

5.1.

1)

2)

3)

5.2.

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

5.3.

1)

2)

Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

Podstawowymi zdarzeniami w zakresie ksztaltowania zatrudnienia w izbie sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej i zwigzane z tym tworzenie nowych
miejsc pracy,

b) faktyczna, jak i przewidywana fluktuacja (przejscic na emeryture, rente, odejscie
Z pracy),

c) inne okolicznosci powodujgce konieczno$¢ zatrudnienia (np. przeniesienie stuzbowe,
dhugotrwata nieobecnos$¢ pracownika w pracy).

Kierownik komorki organizacyjnej zachowujgc droge stuzbowa, sktada do dyrektora

wniosek o zatrudnienie pracownika — ,,Wniosek o zatrudnienie pracownika na wolnym

stanowisku pracy” — stanowigcy zatacznik Nr 1. Dyrektor dokonuje oceny potrzeby

zatrudnienia i okresla forme¢ prowadzenia naboru — w drodze naboru zewngtrznego lub

rekrutacji wewngtrzne;j;

Rekrutacja wewngtrzna przeprowadzana jest na zasadach opisanych w punkcie 5.2.

Rekrutacja wewnetrzna

Projekt ogloszenia 0 rekrutacji wewnetrznej 0 wolnym stanowisku pracy w izbie
przygotowuje pracownik komorki ds. kadr na podstawie opisu stanowiska pracy;
Zaakceptowany przez kierownika komorki ds. kadr projekt ogloszenia, po zatwierdzeniu
przez dyrektora jest przesytany droga elektroniczng, zgodnie z decyzja dyrektora, na konta
kancelaryjne organow podatkowych, lub/i skarbowych lub/i celnych;

Termin sktadania dokumentéw przez kandydatow nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni roboczych
od dnia przestania ogloszenia do ww. organdéw;

Kandydaci sktadaja dokumenty aplikacyjne na formularzu ,,Formularz aplikacyjny do
rekrutacji wewnetrznej” stanowigcy zatacznik Nr 8.

Komisja dokonuje oceny i wytania kandydata nie pozniej niz w ciggu 7 dni roboczych od
uptywu terminu do skladania dokumentéw na podstawie oceny spelnienia wymagan
zawartych w ogloszeniu Kryteriow oceny i wyboru kandydata z odpowiednim stosowaniem
zasad opisanych w punktach 5.6 do 5.8 niniejszej instrukcji;

Decyzj¢ w sprawie przeniesienia stuzbowego kandydata wylonionego w rekrutacji
wewnetrznej podejmuje dyrektor;

Przeniesienie cztonka korpusu stuzby cywilnej wylonionego w rekrutacji wewngtrznej
nastepuje na podstawie przepisow ustawy o stuzbie cywilnej;

Z rekrutacji sporzadzany jest protokot dokumentujacy przebieg prac komisji.

Przygotowanie procesu naboru

Pracownik komorki ds. kadr przed przygotowaniem projektu ogloszenia o wolnym
stanowisku pracy, dokonuje analizy stanowiska pracy pod katem spelnienia przestanek
wynikajagcych z art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej oraz pod wzgledem mozliwosci
wykonywania zadan wynikajacych z opisu stanowiska pracy przez osoby niepetnosprawne;
Ogloszenie sporzadzone zgodnie z opisem stanowiska pracy powinno zawieral
W szczeg6lnosci:

a) nazwe i adres izby,

b) miejsce wykonywania pracy,

c) okreslenie stanowiska pracy,

d) wymiar etatu i liczbg stanowisk,



3)

4)

e) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

f) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne,
a ktore dodatkowe,

g) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

h) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej
6%;

1) wskazanie wymaganych dokumentow i oswiadczen:
¢ list motywacyjny,

cv,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub

umyslne przestgpstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

e inne dokumenty np. referencje, kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$§¢ w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystaé
z pierwszenstwa w zatrudnieniu (dotyczy naboréw, w ktorych wskaznik zatrudnienia
0soOb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%),

J) termin i miejsce sktadania dokumentow,
k) inne informacje, w tym:

e przedzial kwotowy wynagrodzenia zasadniczego,

e numer telefonu, adres e-mail, pod ktéorym mozna zasiggnaé szczegdtowych
informacji na temat naboru,

e informacj¢ o tresci:
,»W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e-mail,
numer telefonu. Oferty sktadane lub uzupehiane po terminie nie bedg rozpatrywane
(o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w urzgdzie pocztowym lub data
ztozenia w kancelarii izby lub urzedu skarbowego). W ciggu 30 dni od dnia
publikacji wyniku naboru w Biuletynie mozna odebra¢ ztozone dokumenty. Po tym
terminie oferty zostang zniszczone. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne
zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym beda powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem”.

Ponadto w ogloszeniu o naborze w przypadku stwierdzenia, Ze osoba o okreslonym

stopniu niepetnosprawnosci jest w stanie wykonywac¢ zadania w sposob optymalny dla

danego stanowiska powinna by¢ réwniez zamieszczona informacja o tresci:

,Do sktadania ofert zachgcamy rdwniez osoby niepetnosprawne, ktore speiniaja

wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu”, a w przypadku wyrazenia przez Szefa

Stuzby Cywilnej zgody na wskazanie stanowiska jako stanowiska, o ktoére, poza

obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢ rowniez cudzoziemcy, ogloszenie powinno

zawiera¢ informacj¢ o mozliwosci ubiegania si¢ o to stanowisko takze przez

cudzoziemcow.

Informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku w zakresie miejsca 1 otoczenia

organizacyjno-technicznego stanowiska pracy (w tym mozliwos¢ wykonywania zadan na

danym stanowisku przez osoby niepetnosprawne oraz dostosowanie miejsca pracy dla potrzeb
0sob  niepetnosprawnych), pracownik sporzadzajacy projekt ogloszenia konsultuje

z pracownikiem ds. bhp;

Projekt ogloszenia sprawdzony pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez kierownika

komorki ds. kadr podlega zatwierdzeniu przez dyrektora.



5.4.

1)
2)

3)

4)

5.5.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

5.6.

1)
2)

Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze

Zatwierdzone przez dyrektora ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie;

W dniu opublikowania ogloszenia w Biuletynie, pracownik komorki ds. kadr zamieszcza je
w BIP+ i w miejscu ogélnie dostgpnym w siedzibie izby (tablica informacyjno-
ogloszeniowa);

Ogloszenie publikuje si¢ rowniez w miejscach dostgpnych w siedzibach urzedéw skarbowych
(tablica informacyjno-ogtoszeniowa);

Wyznaczony w ogloszeniu termin sktadania ofert przez kandydatow nie moze by¢ krotszy niz
10 dni, a w przypadku zatrudnienia w celu zastepstwa 5 dni, liczagc od dnia opublikowania
ogloszenia o naborze w Biuletynie.

Przyjmowanie ofert pracy

Kazdy obywatel Rzeczypospolitej Polskiej oraz za zgoda Szefa Stuzby Cywilnej obywatele
Unii Europejskiej, a takze obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, spelniajacy kryteria wynikajace
Z ustawy 1 wymogi okreslone w ogloszeniu, ma prawo ztozy¢ ofert¢ pracy i uczestniczy¢
W postepowaniu rekrutacyjnym;

Komorka ds. kadr przyjmuje oferty pracy skladane przez kandydatow w odpowiedzi na
opublikowane ogloszenie;

Oferty moga by¢ skladane wylacznie w formie pisemnej w siedzibie izby Iub za
posrednictwem operatora pocztowego w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze
— o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w urz¢dzie pocztowym lub data
zlozenia w kancelarii izby lub urzedu skarbowego;

Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa o podpisie elektronicznym;

Oferty pracy sa ewidencjonowane przez pracownika komorki ds. kadr w ,,Ewidencji
ztozonych ofert” stanowigcej zatacznik Nr 2;

Po uptywie terminu do sktadania ofert, pracownik komorki ds. kadr, przekazuje niezwlocznie
za pisemnym potwierdzeniem wszystkie ztozone oferty wraz z Ewidencja ztozonych ofert
przewodniczacemu komisji lub wyznaczonemu przez przewodniczacego czlonkowi tej
komisji;

W ewidencji ztozonych ofert wyodrgbnia si¢ oferty ztozone po terminie Oraz niespetniajace
wymagan formalnych;

Oferty zlozone po terminie oraz niezawierajgCe 0znaczenia jakiego naboru dotyczg, nie sg
rozpatrywane i podlegaja komisyjnemu zniszczeniu;

W  przypadku braku ofert pracownik komorki ds. kadr przygotowuje informacje
0 zakonczeniu naboru i zamieszcza ja w Biuletynie, BIP+ oraz na tablicach ogloszen izby
i urzedoéw skarbowych.

Komisja

Postepowanie selekcyjne przeprowadza komisja powotana przez dyrektora;

W sktad komisji wchodzg minimum trzy osoby, w tym:
a) przewodniczacy komisji:
- w przypadku naboru do izby — wicedyrektor izby lub glowny ksiegowy, w zaleznosci od
organizacyjnego przyporzadkowania komorki, do ktorej prowadzony jest nabor, w stosunku
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do komorek organizacyjnych podlegtych dyrektorowi — wyznaczony przez niego
wicedyrektor lub glowny ksiegowy, a w przypadku usprawiedliwionej nicobecno$ci tych
0sob - wyznaczony przez dyrektora pracownik,

- w przypadku naboru do urzedu — naczelnik, a w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci — Wyznaczony przez dyrektora pracownik,

b) cztonkowie komisji — kierownik komorki, do ktorej prowadzony jest naboér, inne
osoby wyznaczone przez dyrektora,
c) sekretarz — pracownik komorki ds. kadr.

3) W obradach komisji jako obserwator moze bra¢ udziat dyrektor lub za jego zgoda inne 0soby;

4) Zadaniem komisji, w ramach przeprowadzonego postepowania i zgodnie z ogdélnymi
zasadami naboru okre§lonymi w ustawie oraz przyjetymi metodami i technikami selekcji, jest
wylonienie najlepszego kandydata do pracy, spetniajgcego wymagania zawarte w ogloszeniu;

5) Przed przystagpieniem do pracy, czlonkowie komisji otrzymuja upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych w zakresie przeprowadzenia naboru oraz sktadaja pisemne
o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych w toku
naboru;

6) Posiedzenia komisji zwotuje przewodniczacy. Pierwsze posiedzenie powinno si¢ odby¢
w terminie do 7 dniu po uplywie terminu sktadania ofert;

7) Komisja podejmuje dziatania w sktadzie minimum trzech osob;

8) Po zapoznaniu si¢ z ofertami, cztonkowie komisji sg zobowigzani poinformowaé dyrektora
0 zaistnieniu przestanek do wylgczenia ich z prac komisji, tj. w sytuacji, kiedy kandydatem
jest malzonek, rodzenstwo, wstepny, zstepny, powinowaty pierwszego Stopnia, 0soba
zwigzana z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli, osoba, z ktérg tacza ja stosunki
majatkowe (w szczegdlnosci: wspdtwlasnosci nieruchomoscei lub rzeczy ruchomych, umowa
najmu, dzierzawy, umowa pozyczki lub poreczenia). W przypadku zaistnienia takiej sytuacji
w miejsce wylaczonego czionka komisji dyrektor wyznacza do sktadu komisji innego
pracownika;

9) Komisja przed ogtoszeniem naboru okresla metody i techniki selekcji, jakie bedzie stosowac
w toku poszczegdlnych etapow wobec wszystkich kandydatow, ktore zatwierdza dyrektor.
Rozmowa kwalifikacyjna jest ostatnim etapem selekcji kandydatow;

10) Komisja w wyznaczonym przez przewodniczacego miejscu i czasie przeprowadza kolejne
etapy postepowania selekcyjnego zgodnie z przyjeta metoda/technika selekcji kandydatow;

11) Do udzialu w nastgpnym etapie postepowania komisja zaprasza kandydatow, ktorych oferty
pracy przeszly pozytywnie weryfikacje formalng oraz tych, ktorzy uzyskali liczbe punktow
zawierajacych si¢ w ustalonym przedziale punktowym gwarantujgcym udziat w kolejnym
etapie postepowania selekcyjnego;

12) Jezeli zaden z kandydatow nie uzyska wymaganego minimalnego progu punktowego
W poszczegblnych etapach postgpowania selekcyjnego, komisja za zgoda dyrektora moze
obnizy¢ wymagane minimalne progi o 10% lub konczy postgpowanie bez wyltonienia
kandydata;

13) Komisja kazdorazowo sporzadza liste kandydatow dopuszczonych do Kkolejnego etapu
postepowania — Wzoér listy kandydatow stanowi formularz ,,Lista kandydatow dopuszczonych
do kolejnego etapu postepowania” stanowiacy zalgcznik Nr 3;

14) Przewodniczacy komisji lub wyznaczony przez niego czlonek komisji powiadamia
kandydatow, ktorych oferty zostaly dopuszczone do kolejnego etapu postepowania
selekcyjnego o terminie, miejscu i sposobie wylaniania kandydatow, tj. metodach
i technikach, jakie beda stosowane w postepowaniu oraz progach punktowych, ktoérych
uzyskanie gwarantuje udzial w kolejnym etapie postgpowania, a pozostatych kandydatow
0 niezakwalifikowaniu sig¢;

15) Kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zgtoszenia zdania odrgbnego, ktore podlega wpisaniu
do protokotu naboru;



16)

17)

18)

5.7.
1)

2)

3)

5.8.

1)

2)

3)

4)

Prace komisji dokumentuje ,,Protokét z przeprowadzonego naboru” wraz z dokumentami
powstalymi w trakcie naboru, ktore stanowig zalgczniki do protokotu — Wzoér ,,Protokotu
z przeprowadzonego naboru” stanowi zatacznik Nr 6; Sekretarz odpowiada za sporzadzenie
protokotu z prac komisji rekrutacyjnej, prowadzi biezaca dokumentacje z dziatalnosci
komisji, zajmuje si¢ organizacja pracy komisji oraz archiwizuje dokumentacj¢ po
zakonczeniu prac;

Komisja rozwigzuje si¢ z chwilg podpisania protokotu zniszczenia ofert pracy kandydatow
wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorych oferta nie zostata wybrana;
Jezeli liczba kandydatow spetniajacych wymogi formalne na dane stanowisko jest rowna lub
mniejsza 5, wszyscy kandydaci sg zapraszani na rozmowy rekrutacyjne.

Katalog mozliwych do wykorzystania technik i narzedzi selekcyjnych

Test wiedzy merytorycznej i kompetencji, zawierajagcy pytania otwarte albo zamknigte

jednokrotnego wyboru;

Sprawdzian praktyczny, w szczegolnosci dotyczacy:

a) sporzadzenia projektu dokumentu (decyzja, raport, streszczenie, notatka itp.),

b) umiejetnosci korzystania z urzadzen biurowych (komputer, kserokopiarka, skaner, fax
i in.) oraz oprogramowania komputerowego (np. edytory tekstu, arkusza kalkulacyjnego,
poczty elektronicznej, Internetu itp.),

c) kontaktow interpersonalnych (zaaranzowany kontakt z klientem, rozmowa telefoniczna
itp.),

d) przygotowania prezentacji na podstawie wczesniej otrzymanych przez kandydata
materialow;

Rozmowa kwalifikacyjna.

Etapy i przebieg postepowania selekcyjnego

W odniesieniu do wszystkich uczestnikow naboru stosuje si¢ pytania lub zadania
nakierowane na ocene tych samych kompetencji na podstawie tej samej techniki (metody)
selekcji, gwarantujacej porownywalnos$¢ otrzymanych wynikow;

Doboru metod i technik, ktore zostang zastosowane do danego naboru na wolne stanowisko
kazdorazowo dokonuje komisja;

Postepowanie selekcyjne moze sktada¢ sie z nastgpujacych etapow, z zastrzezeniem pkt 4:

a) weryfikacja formalna i analiza ofert,

b) sprawdzian wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydatow,

c) rozmowa kwalifikacyjna.

Weryfikacja formalna ofert, analiza ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna sa etapami
obligatoryjnymi.

5.8.1. Etap — weryfikacja formalna i analiza ofert

1)
2)

3)

Komisja sprawdza kompletnos¢ i zgodno$¢ iloéci przekazanych ofert z ewidencja ztozonych
ofert;

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci, komisja zwraca calos¢ dokumentacji pracownikowi
ds. kadr w celu wyjasnienia rozbieznosci,

W ramach weryfikacji formalnej ofert pracy, komisja dokonuje kontroli ztozonych ofert pod
wzgledem spelniania wymagan formalnych okre§lonych w ogtoszeniu o naborze, ktéra
W szczegdlnosci obejmuje:

a) termin i miejsce sktadania dokumentow,

b) dane identyfikacyjne kandydata,



4)

5)

6)

7)

c) dane dotyczace stanowiska pracy, ktorego dotyczy oferta,

d) kompletnos¢ i zgodno$¢ rodzaju, liczby i formy zalgczonych dokumentoéw
Z wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu o naborze,

e) zgodno$¢ kompetencji, uprawnien i doSwiadczenia kandydata (wymagania niezbedne)
z okreslonymi w ogloszeniu o naborze;

Oferty niespelniajgce wymagan formalnych sg odrzucane, a kandydaci ktorzy je ztozyli nie

biorg udzialu w kolejnych etapach postepowania selekcyjnego;

W ramach analizy ofert komisja jest zobowigzana sprawdzi¢ poziom spelniania przez

kandydatéw wymagan dodatkowych wskazanych w ogloszeniu, a w przypadku naboru na

stanowisko kierownicze dokonac¢ takze oceny kompetencji i doswiadczenia kandydatow

w kierowaniu zespotem lub koordynowaniu jego prac;

Ocena spetniania przez kandydatéow wymagan dodatkowych polega na przyznaniu okreslonej

liczby punktow za udokumentowane kwalifikacje 1 umiejetnos$ci oraz za spelnienie przez

kandydata innych wymagan dodatkowych w przedziale od 1 do 5 za spetienie kazdego

z wymagan dodatkowych;

W ramach prowadzonych etapéw postepowania badany i punktowany moze by¢ wylacznie

stopien spetniania przez kandydatow kryteriow wiedzy, umiejetnosci, kompetencji

i predyspozycji okreslonych w ogtoszeniu.

5.8.2. Etap - sprawdzian wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydatow

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

W ramach tego etapu postepowania komisja dokonuje sprawdzenia wiedzy i oceny
umiejetnosci oraz kompetencji kandydatow, w zaleznosci od opisu stanowiska pracy m. in.
poziomu wiedzy, znajomosci przepiséw, znajomosci obstugi programow komputerowych,
znajomosci jezyka obcego 1 innych umiej¢tnosci niezbednych do nalezytego wykonywania
zadan na danym stanowisku;

Przewodniczacy komisji rekrutacyjnej wyznacza termin przeprowadzenia sprawdzianu
wiedzy. Nie moze si¢ on odby¢ w terminie krotszym niz 3 dni od dnia przekazania
kandydatom zawiadomienia o terminie przeprowadzenia sprawdzianu;

Zakres tematyczny sprawdzianu wiedzy powinien by¢ dostosowany do stanowiska pracy, na
ktéry zostal ogloszony nabor i powinien obejmowacé w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane
z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

Testy 1 sprawdziany wiedzy przechowywane sa przez przewodniczacego komisji, ktory
osobiscie nadzoruje ich powielanie. Osoby uczestniczace w przygotowaniu 1 przechowywaniu
testow 1 sprawdziandw wiedzy obowiazane sa do bezwzglednego zachowania w tajemnicy ich
tresci, pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej;

Za ukonczenie tego etapu z wynikiem pozytywnym, pozwalajacym przejs¢ do kolejnego
etapu postgpowania selekcyjnego przyjmuje si¢ osiggnigcie minimum 70% liczby punktow
mozliwych do uzyskania;

W przypadku nieosiagniecia przez kandydatoéw minimum 70% liczby punktéw mozliwych do
uzyskania — komisja moze podja¢ decyzj¢ o obnizeniu wymaganej liczby punktow, aby
kontynuowac nabor, nie nizej jednak niz do poziomu 55 % tych punktow;

W przypadku kiedy liczba ofert zlozonych przez kandydatow przekracza 50 — prog
uprawniajacy do przejscia do kolejnego etapu postepowania wynosi 80% liczby punktow
mozliwych do uzyskania;

Przy liczbie kandydatow, ktorzy pozytywnie zaliczyli sprawdzian wiedzy merytorycznej
w ilosci przekraczajacej 50 kandydatow, wskazane jest zastosowanie dodatkowego narzedzia
selekcyjnego w postaci sprawdzianu umiejetnosci praktycznych kandydatow w zakresie
ustalonym przez komisje, niezbednym do prawidlowego wykonywania obowigzkow.
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5.8.3. Etap — rozmowa kwalifikacyjna

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Na rozmowe¢ kwalifikacyjng zapraszani sa kandydaci, ktorzy w ocenie komisji otrzymali 5
najwickszych wynikow punktowych w poprzednich etapach postepowania, pod warunkiem,
ze uzyskali minimalng liczbe punktéw ze sprawdzianu wiedzy, ktéra kwalifikuje ich do
udzialu w dalszej czg$ci postepowania;
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja wedlug ustalonej procedury umozliwiajacej
obiektywng ocen¢ kandydatéw poprzez zadawanie wszystkim kandydatom tej samej liczby
pytan, o tej samej tresci (lista pytan stanowi zatacznik do protokotu z naboru);
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

- zbadanie predyspozycji i umiejetno$ci kandydata gwarantujagcych prawidtowe

wykonywanie powierzonych obowigzkow,
- zbadanie posiadanej wiedzy ogdlnej oraz wiedzy merytoryczne;j,
- zbadanie posiadanej wiedzy kandydata na temat zadan i organizacji izby lub urze¢du,

- ustalenie obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
- ustalenie celow zawodowych kandydata.
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja sprawdza predyspozycje 1 umiejetnosci
kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie zadan na stanowisku (koncentrujac si¢ na
cechach osobowosciowych kandydata, dotyczacych sytuacji hipotetycznych, badajac
zachowania kandydata w sytuacjach problemowych i niecodziennych, analiza musi jednak
odnosi¢ si¢ do kompetencji i umiejetnosci wskazanych w ogloszeniu o naborze);
Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej indywidualnie dokonuje oceny kandydata i przydziela
punkty w liczbie od 0 do 5 w nast¢pujacych obszarach:
- autoprezentacja (poprawno$¢ formulowania mysli, rzeczowos¢, sposob wystawiania
si¢),
- Znajomo$¢ przepisow prawa obowigzujacego na danym stanowisku pracy (w przypadku
gdy rozmowa kwalifikacyjna jest jedyna forma sprawdzenia wiedzy),
- dotychczasowy przebieg pracy zawodowej (przydatno$¢ doswiadczenia zawodowego na
danym stanowisku),
- motywacja do podjecia pracy w izbie/urzedzie,
- komunikatywnos¢ i kultura osobista (nawigzanie i podtrzymanie kontaktu),
- odpornos$¢ na stres,
- inny obszar istotny z punktu widzenia danego stanowiska.
Ilos¢ uzyskanych przez kandydata punktow z tej czesci postepowania to $rednia arytmetyczna
sumy punktéw przyznanych przez wszystkich cztonkéw komisji;
Wynik rozmowy kwalifikacyjnej odnotowywany jest w ,,Indywidualnym arkuszu oceny
kandydata” stanowigcym zatgcznik Nr 4 ;
Za ukonczenie tego etapu postepowania selekcyjnego z wynikiem pozytywnym uwaza si¢
osiggnigcie przez kandydata minimum 60% liczby punktéw z mozliwych do uzyskania.

5.8.4. Zakonczenie postepowania selekcyjnego

1)

2)

3)

Ogodlna ocena z postgpowania selekcyjnego stanowi sume¢ punktow uzyskanych
Z poszczegodlnych etapéw tego postgpowania i odnotowywana jest w ,,Indywidualnym arkuszu
oceny kandydata” stanowigcym zatacznik Nr 4;

W przypadku otrzymania w procesie naboru rownej liczby punktéw przez kilku kandydatow
o wylonieniu kandydata lub przeprowadzeniu dodatkowej metody selekcji decyduje dyrektor
na podstawie opinii przewodniczacego komisji lub rozmowy z kandydatami;

W przypadku nie zaakceptowania przez dyrektora kandydatow przedstawionych przez komisje

jest to rownoznaczne z podjeciem decyzji o braku odpowiedniego kandydata;
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4)

5)
6)

7)

5.9.
1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

5.10.

1)

2)

Na podstawie indywidualnych arkuszy oceny kandydata sporzadza si¢ ,,Zbiorczy arkusz oceny
kandydatow” stanowiacy zatgcznik Nr 5;

Komisja wytania nie wigcej niz pigciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza oceng 0g6lna;
Jezeli w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w izbie jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie wylonionych pigciu najlepszych
kandydatow;

Wylonienie kandydata/ow, badz podjecie decyzji o braku odpowiedniego kandydata konczy
postgpowanie selekcyjne.

Zakonczenie postepowania rekrutacyjnego

Wiyniki pracy komisji zostajg przedstawione do akceptacji dyrektorowi w formie protokotu
Z przeprowadzonego naboru wraz z zalgcznikami i ofertami pracy wytonionych kandydatow;
Protokot z przeprowadzonego naboru podpisany przez przewodniczacego 1 wszystkich
czlonkow komisji podlega zatwierdzeniu przez dyrektora;

Ostatecznego wyboru kandydata, sposrod kandydatow wylonionych i wskazanych przez
komisje w protokole z przeprowadzonego naboru, dokonuje dyrektor;

Dziatajac z upowaznienia dyrektora przewodniczacy komisji lub osoba przez niego wskazana,
informuje kandydatoéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru o wynikach
naboru;

Dokumenty ztozone przez kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani, za wyjatkiem kandydatoéw
wymienionych w protokole, podlegaja zniszczeniu przez komisje, po uptywie 30 dni od dnia
publikacji wyniku naboru. Z czynnos$ci zniszczenia dokumentéw sporzadza si¢ ,,Protokot
zniszczenia ofert pracy” stanowigcy zatgcznik Nr 7;

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
dyrektor moze zatrudni¢ inng osobe, sposréd kandydatow wymienionych w protokole
z przeprowadzonego naboru;

Protokét z przeprowadzonego naboru, oferta pracy wyltonionego kandydata, oferty
pozostatych kandydatow wymienionych w protokole z naboru oraz inne dokumenty zwigzane
z przeprowadzonym naborem sg przekazywane do komorki ds. kadr;

Oferty pozostatych kandydatow, wymienionych w protokole, podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu przez komisj¢ po uptywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego w naborze
kandydata. Fakt zniszczenia dokumentow odnotowuje si¢ w ,,Protokole zniszczenia ofert
pracy” stanowiacy zalacznik Nr 7;

Oferta pracy wybranego kandydata jest wtaczana do cz¢sci A teczki osobowej pracownika.

Podanie do publicznej wiadomosci wyniku przeprowadzonego naboru

Niezwlocznie po sporzadzeniu przez komisj¢ protokolu z przeprowadzonego naboru
i zatwierdzeniu go przez dyrektora, informacja o wyniku naboru jest zamieszczana przez
pracownika komorki ds. kadr w Biuletynie, w miejscu og6lnie dostgpnym w siedzibie izby
i BIP+;

Po ogloszeniu wyniku naboru, kandydaci biorgcy udzial w naborze maja mozliwos¢ wgladu
do dokumentéw zawierajacych ich indywidualne wyniki na warunkach okreslonych
postanowieniami ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.
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6. Wskazowki i uwagi

1) Ogloszenie o naborze moze by¢ dodatkowo publikowane w innych miejscach niz

2)

3)

obligatoryjne wymienione w ustawie np. w prasie regionalnej;

Miejsce zamieszkania kandydatow nalezy podawa¢ w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;

Osoby realizujgce procedur¢ naboru powinny kierowaé si¢ w szczegdlnosci zasadami
rownego traktowania, profesjonalizmu, niezaleznosci 1 bezstronno$ci, jak réwniez
przestrzega¢ przepisOw o ochronie danych osobowych.

7. Dokumenty zwigzane

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej ze zmianami;

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ze zmianami;

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ze zmianami;

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ze zmianami;
Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ze zmianami;
Standardy Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;

Instrukcja ,,Opis i warto§ciowanie stanowisk pracy w stuzbie cywilne;j”;

8. Zalaczniki

Formularze wewnetrzne:

ONoGa~WNE

Whiosek o zatrudnienie pracownika na wolnym stanowisku pracy.
Ewidencja ztoZzonych ofert.

Lista kandydatow dopuszczonych do kolejnego etapu postepowania.
Indywidualny arkusz oceny kandydata.

Zbiorczy arkusz oceny kandydatow.

Protokot z przeprowadzonego naboru.

Protokét zniszczenia ofert pracy.

Formularz aplikacyjny do rekrutacji wewngtrzne;.
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