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Dziat |

Przepisy ogélne

CEL INSTRUKCJI

§1.

Celem niniejszej instrukcji jest prawidlowe wykonywanie zadan okreslonych w ustawie

o0 stuzbie cywilnej i Kodeksie pracy.

ZAKRES STOSOWANIA

§ 2.

Niniejsza instrukcja obowigzuje kierownikdw komorek organizacyjnych, do ktérych
prowadzony jest nabodr, Naczelnika Wydziatu Personalnego i pracownikow Wydziatu
Personalnego Izby Administracji Skarbowej w Gdansku oraz osoby biorgce udziat w pracach

komisji do przeprowadzenia naboru.

§ 3.

Niniejsza instrukcja stanowi usystematyzowanie, ujednolicenie zasad i okreSlenie
przejrzystych kryteribw naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej w Izbie Administracji

Skarbowej w Gdansku.

TERMINOLOGIA

§ 4.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej w Gdansku;
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Izby
Administracji Skarbowej w Gdansku nadzorujgcego Pion Personalny;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng obstugujacg naczelnika
urzedu skarbowego woj. pomorskiego i Naczelnika Pomorskiego Urzedu Celno-
Skarbowego w Gdyni;

Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika urzedu skarbowego
woj. pomorskiego i Naczelnika Pomorskiego Urzedu Celno-Skarbowego w Gdyni;
kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu,
kierownika referatu, kierujgcego wieloosobowym stanowiskiem pracy oraz pracownika
jednoosobowego stanowiska pracy;

Wydziale Personalnym - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze lzby
Administracji Skarbowej w Gdansku komorke organizacyjng realizujgcg zadania
w zakresie kadr, w tym w szczegdlnosci w zakresie naboru kandydatéw do pracy;
ustawie o SC — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej;

KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Administracje Skarbowa;

kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajgca sie o przyjecie do pracy
w stuzbie cywilnej w odpowiedzi na ogtoszenie o wolnych stanowiskach pracy;
pracowniku — nalezy przez to rozumiec cztonka korpusu stuzby cywilnej, do ktérego
stosuje sie przepisy ustawy o stuzbie cywilnej;

wolnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wakat istniejgcy w komorce
organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwigzku z dtugotrwatg
nieobecnoscig pracownika, na ktére mozna przyjaé do pracy lub przenie$é
pracownika;

ofercie — nalezy przez to rozumie¢ okreslony w ogtoszeniu o naborze komplet
dokumentow ztozonych przez kandydata;

naborze — nalezy przez to rozumieC proces, obejmujgcy rekrutacje i postepowanie
selekcyjne, majgce na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o stuzbie cywilnej;

komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang przez Zastepce Dyrektora Izby
Administracji Skarbowej w Gdansku do przeprowadzenia postepowania selekcyjnego

kandydatow na wolne stanowisko pracy;

1-094/6 - zatgcznik do zarzgdzenia nr 9/2024
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Gdarsku
z dnia 21 marca 2024 r. Strona3z 17



15)

16)

17)

18)

19)

postepowaniu selekcyjnym — nalezy przez to rozumieé¢ czynnosci podejmowane
przez komisje majgce na celu wytonienie najlepszego kandydata do pracy;

naborze zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujgcy rekrutacje
zewnetrzng i postepowanie selekcyjne, w celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o stuzbie cywilnej;

naborze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujgcy rekrutacje
wewnetrzng i postepowanie selekcyjne, w celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy;
Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow;

BIP — nalezy przez to rozumieC urzedowy publikator teleinformatyczny tworzony
na podstawie art. 8 ustawy o dostepie do informacji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej, w celu powszechnego

udostepniania informacji publicznej oraz innych informaciji.

ODPOWIEDZIALNOSC

§ 5.

1. Zastepca Dyrektora:

podejmuje decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej;

zatwierdza ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz powotuje komisje;
upowszechnia informacje o wolnych stanowiskach pracy i wynikach naboru;
wystepuje do Szefa Stuzby Cywilnej o uzyskanie zgody na zatrudnienie cudzoziemca
(w przypadku wystgpienia przestanek, o ktérych mowa w art. 5 ustawy o SC);
podejmuje decyzje o wyborze i zatrudnieniu kandydata;

na kazdym etapie moze podjg¢ decyzje o anulowaniu naboru.

Kierownik komorki organizacyjnej sporzadza wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne

stanowisko pracy.

Naczelnik, naczelnik wydzialu w Izbie lub kierownik komorki organizacyjnej, kieruje

do Zastepcy Dyrektora wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.

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

2.

3.

4.

1)

Naczelnik Wydziatu Personalnego:

koordynuje zadania zwigzane z organizacjg naboru;
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2) przygotowuje i przekazuje Zastepcy Dyrektora informacje o wolnych stanowiskach
pracy;

3) ustala i przedstawia Zastepcy Dyrektora przedziat kwotowy wynagrodzenia
zasadniczego wtasciwy dla danego stanowiska;

4) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz akceptuje przygotowany
przez pracownika Wydziatu Personalnego projekt ogtoszenia o wolnym stanowisku
pracy.

5. Pracownik Wydziatu Personalnego:

1) ustala wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Izbie w miesigcu
poprzedzajgcym zamieszczenie ogtoszenia;

2) uzupetnia dane dotyczgce miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska
pracy na podstawie danych przekazanych przez kierownika Referatu Bezpieczehstwa
i Higieny Pracy lzby. Kierownik Referatu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy lzby
zobowigzany jest do aktualizowania przekazanej listy kazdorazowo gdy zachodzg
zmiany w tym zakresie;

3) przygotowuje projekt ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy zgodnie z opisem
stanowiska pracy;

4) zamieszcza ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy:

a) w przypadku naboru zewnetrznego — w Biuletynie, na stronie BIP Izby,
w serwisach rekrutacyjnych za posrednictwem systemu eRecruiter oraz w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie I1zby i urzedu, ktérego dotyczy nabdr,

b) w przypadku naboru wewnetrznego — na stronie intranetowej lzby w zakfadce
"sprawy pracownicze/rekrutacja wewnetrzna/nabory wewnetrzne" oraz dodatkowo
moze przesytaC ogtoszenie pocztg elektroniczng do jednostek organizacyjnych
KAS;

5) przyjmuje oferty i sporzadza ewidencje ofert, ktére wptynety w odpowiedzi
na ogtoszenie o naborze;

6) podaje do publicznej wiadomosci informacje o wyniku naboru zewnetrznego
w Biuletynie, na stronie BIP Izby oraz w miejscu powszechnie dostepnym w Izbie
i urzedzie, ktérego dotyczyt nabdr;

7) powiadamia telefonicznie lub pocztg elektroniczng kandydatow biorgcych udziat

w naborze o wyniku naboru.
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6. Komisja:
1) prowadzi postepowanie selekcyjne kandydatow na wolne stanowisko pracy zgodnie z
ustalonymi metodami i technikami naboru;
2) zapewnia, aby w dokumentacji z naboru znalazlty odzwierciedlenie wszystkie
czynnosci i zdarzenia, ktére majg wptyw na przebieg oraz wynik naboru m. in. metody
i techniki naboru, tres¢ pytan, zagadnien lub zadan, klucz odpowiedzi do testu oraz
kryteria ocen dokonywanych w trakcie naboru;
3) powiadamia kandydatdéw o terminie i miejscu dalszego postepowania selekcyjnego;
4) sporzgdza protokét z przeprowadzonego naboru.
7. Przewodniczgcy komisiji:
1) sprawuje bezposredni nadzor i kieruje pracami komisiji;
2) przedktada Zastepcy Dyrektora protokdt naboru wraz z powstatg w jego toku

dokumentacja.

Dziat Il

Przepisy szczego6towe

OPIS POSTEPOWANIA

Rozdziat 1
Zasady i tryb naboru kandydatéw do stuzby cywilnej

§ 6.

1. Kierownik komorki organizacyjnej zachowujgc droge stuzbowg za posrednictwem SZD,
sktada do Zastepcy Dyrektora Wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
pracy, ktérego wzér na formularzu F-435/6, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji.

2. Zastepca Dyrektora dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia i podejmuje decyzje

0 przeprowadzeniu naboru.
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Rozdziat 2

Naboér wewnetrzny

§7.

1. Projekt ogtoszenia o naborze wewnetrznym na wolne stanowisko pracy w lzbie
przygotowuje Wydziat Personalny na podstawie opisu stanowiska pracy.

2. W ogtoszeniu o naborze wewnetrznym umieszcza sie informacje o sposobie informowania
kandydatow o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu selekcyjnego.

3. Zaakceptowane przez naczelnika Wydziatu Personalnego ogtoszenie, po zatwierdzeniu
przez Zastepce Dyrektora, jest zamieszczane na stronie intranetowej lzby w zaktadce
"sprawy pracownicze/rekrutacja wewnetrzna/nabory wewnetrzne".

4. Zastepca Dyrektora moze rowniez zadecydowaé o przestaniu ogtoszenia drogg
elektroniczng na konta kancelaryjne jednostek organizacyjnych KAS.

5. Termin sktadania ofert przez kandydatéw jest wyznaczany przez Zastepce Dyrektora .
Komisja dokonuje oceny i wytania kandydata na podstawie oceny spetnienia wymagan
zawartych w ogtoszeniu, z odpowiednim stosowaniem zasad opisanych w niniejszej

instrukciji.

Rozdziat 3

Nabor zewnetrzny

§8.

1. Projekt ogtoszenia o naborze zewnetrznym na wolne stanowisko pracy w lIzbie
przygotowuje pracownik Wydziatu Personalnego na podstawie opisu stanowiska pracy.
2. Ogtoszenie sporzadzone zgodnie z opisem stanowiska pracy, powinno zawierac
informacje okreslone w ustawie o SC oraz inne informacje, w tym w szczegdlnosci:
1) przedziat kwotowy wynagrodzenia wynikajgcy z wartosciowania stanowisk pracy;
2) numer telefonu lub adres e-mail, pod ktorymi mozna zasiegng¢ szczegotowych
informacji na temat naboru;

3) sposoéb informowania kandydatéw o terminie i miejscu kazdego etapu naboru;
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4) informacje o koniecznosci opatrzenia wtasnorecznym podpisem wymaganych
oswiadczen;
5) informacje o tym, ze ditugo$¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi
jednoznacznie wynikac z przedstawionych dokumentow;
6) informacje o koniecznosci dokonania ttumaczenia na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym;
7) informacje o wzorach skfadanych oswiadczen (oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych, o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
0 nieskazaniu za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa skarbowe,
0 korzystaniu z petni praw publicznych);
8) klauzule informacyjng RODO.
3. W przypadku stwierdzenia, ze na wolnym stanowisku pracy moze by¢ zatrudniona osoba
Z niepetnosprawnoscig w ogtoszeniu powinna by¢ rowniez zamieszczona informacja
o tredci: ,Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami, ktore
spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu”.
4. Projekt ogtoszenia sprawdzony pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez

naczelnika Wydziatu Personalnego podlega zatwierdzeniu przez Zastepce Dyrektora.

§9.

1. Zatwierdzone przez Zastepce Dyrektora ogtoszenie o naborze zewnetrznym podlega
publikacji w Biuletynie.

2. W dniu opublikowania ogtoszenia w Biuletynie, pracownik Wydziatu Personalnego
zamieszcza je w BIP Izby i w miejscu ogdlnie dostepnym w siedzibie Izby (tablica
informacyjno-ogtoszeniowa) oraz za posrednictwem pracownika urzedu, w siedzibie
urzedu, do ktérego prowadzony jest nabdr.

3. Wyznaczony w ogtoszeniu termin sktadania ofert przez kandydatéw nie moze byc¢ krétszy
niz 10 dni, a w przypadku zatrudnienia w celu zastepstwa 5 dni, liczgc od dnia

opublikowania ogtoszenia o naborze w Biuletynie.

§ 10.

1-094/6 - zatgcznik do zarzgdzenia nr 9/2024
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Gdarsku
z dnia 21 marca 2024 r. Strona 8z 17



1. Wydziat Personalny przyjmuje oferty sktadane przez kandydatéw w odpowiedzi
na opublikowane ogtoszenie.

2. Oferty mogg by¢ sktadane w formie elektronicznej za posrednictwem systemu eRecruiter
oraz pisemnej w siedzibie Izby, za posrednictwem placoéwki pocztowej lub firmy kurierskiej,
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. O zachowaniu terminu decyduje data
ztozenia oferty w systemie eRecruiter lub kancelarii 1zby, a w przypadku nadania jej za
posrednictwem placowki pocztowej lub firmy kurierskiej data stempla pocztowego.

3. Oferty pracy sg ewidencjonowane przez pracownika Wydziatu Personalnego w Ewidencji
ztozonych ofert spetniajgcych wymagania formalne, ktorej wzor na formularzu F-436/6
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji oraz w Ewidencji ztozonych ofert
nie spetniajgcych wymagan formalnych i ztozonych po terminie, ktérej wzor na formularzu
F-469/3 stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukgciji.

4. Po uptywie terminu do sktadania ofert, pracownik Wydziatu Personalnego, przekazuje
niezwtocznie wszystkie ztozone oferty.

5. Oferty ztozone po terminie nie sg rozpatrywane i podlegajg komisyjnemu zniszczeniu
lub usunieciu z systemu eRecruiter.

6. Zniszczenia ofert, o ktorych mowa w ust. 5 dokonuje sie w terminie i trybie okreslonymw §
16 ust. 8 niniejszej instrukcji.

7. W przypadku braku ofert pracownik Wydziatu Personalnego przygotowuje informacje
0 zakonczeniu naboru i zamieszcza jg w Biuletynie, w BIP Izby oraz w miejscu

powszechnie dostepnym w siedzibie Izby i urzedu, ktérego dotyczyt nabor.

§ 11.

1. Postepowanie selekcyjne przeprowadza komisja powotana przez Zastepce Dyrektora.
2. W skfad komisji wchodzg minimum trzy osoby, w tym:
1) przewodniczgcy komisji:

a) w przypadku naboru do Izby —Zastepca Dyrektora lub Zastepca Dyrektora
nadzorujgcy pion w ktérym znajduje sie komorka do ktérej ma by¢ przeprowadzony
nabdr lub Gtéwna Ksiegowa lub Naczelnik Wydziatu Personalnego,

b) w przypadku naboru do urzedu — Naczelnik lub Zastepca Naczelnika Urzedu;

2) cztonkowie komisji — inne osoby wyznaczone przez Zastepce Dyrektora, w tym

pracownik Wydziatu Personalnego oraz kierownik komorki organizacyjnej do ktorej
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10.

11.

1.

prowadzony jest nabér. Dodatkowo kazdorazowo psycholog lub partner personalny
przy przeprowadzaniu naborow na stanowisko kierownika komorki organizacyjnej;
3) za zgodg Zastepcy Dyrektora w obradach komisji w charakterze obserwatora lub
eksperta mogg uczestniczy¢ inne osoby.
Etapami postepowania selekcyjnego mogg by¢, z zastrzezeniem ust. 4:
1) weryfikacja formalna ofert;
2) sprawdzian wiedzy merytorycznej i umiejetnosci;
3) rozmowa kwalifikacyjna.
Etapami obligatoryjnymi sg weryfikacja formalna oraz rozmowa kwalifikacyjna.
Zadaniem komisji, w ramach przeprowadzonego postepowania zgodnie z przyjetymi
metodami i technikami naboru, jest wytonienie nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe.
Posiedzenia komisji zwotuje przewodniczgcy komisiji.
Po zapoznaniu sie z ofertami, a przed rozpoczeciem postepowania selekcyjnego,
cztonkowie komisji sg zobowigzani poinformowaé Zastepce Dyrektora o zaistnieniu
przestanek do wytgczenia ich z prac komisji, tj. w sytuacji, kiedy kandydatem jest
matzonek, rodzenstwo, wstepny, zstepny, powinowaty pierwszego stopnia, osoba
zwigzana z nim ztytutlu przysposobienia, opieki lub kurateli, osoba, z ktérg tgczg jg
stosunki majgtkowe (w szczegodlnosci: wspotwlasnosci nieruchomosci lub rzeczy
ruchomych, umowa najmu, dzierzawy, umowa pozyczki lub poreczenia).
W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 7 w miejsce wytgczonego cztonka
komisji Zastepca Dyrektora wyznacza do sktadu komisji inng osobe.
Komisja w wyznaczonym przez przewodniczgcego miejscu i czasie przeprowadza kolejne
etapy postepowania selekcyjnego zgodnie z przyjeta metodg i technikg selekcji
kandydatow.
Prace komisji dokumentuje protokét z przeprowadzonego naboru wraz z dokumentami
powstatymi w trakcie naboru.

Komisja rozwigzuje sie z chwilg podpisania protokotu z przeprowadzonego naboru.

§ 12.

Komisja sprawdza kompletnos¢ i zgodno$c¢ ofert przekazanych przez Wydziat Personalny.
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2. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, komisja zwraca sie do Wydziatu Personalnego
w celu wyjasnienia rozbiezno$ci.

3. W ramach weryfikacji formalnej ofert pracy, komisja dokonuje ich kontroli pod wzgledem
spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, ktéra
w szczegolnosci obejmuje:

1) termin i miejsce sktadania dokumentow;

2) dane identyfikacyjne kandydata;

3) dane dotyczace stanowiska pracy, ktérego dotyczy oferta;

4) kompletno$¢ zatgczonych dokumentow;

5) zgodnos¢ kompetencji, uprawnien i doswiadczenia kandydata z wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

6) ocenie podlega¢ bedag tylko te kompetencje, kiébre mozna oceni¢ na podstawie
zatgczonych dokumentow;

7) do drugiego etapu naboru zakwalifikowani zostang wszyscy kandydaci spetniajgcy
niezbedne wymagania formailne;

8) etap bedzie miat charakter selekcyjny.

4. Komisja sporzgdza Liste kandydatow dopuszczonych do kolejnych etapow naboru, ktorzy
spetniajg wymagania formalne z ogtoszenia o naborze i ztozyli oferty pracy w terminie,
ktorej wzor na formularzu F-437/6 stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

5. Do udziatu w kolejnym etapie postepowania selekcyjnego komisja zaprasza wszystkich
kandydatow, ktérych oferty pracy spetniajg wymagania formalne.

6. Czionek komisji powiadamia kandydatow zakwalifikowanych do kolejnych etapow
postepowania selekcyjnego o terminie, miejscu oraz metodach i technikach stosowanych
na tych etapach. Powiadomienia mogg by¢ przekazywane telefonicznie,
za posrednictwem poczty elektronicznej lub bezposrednio.

7. Oferty niespetniajgce wymagan formalnych sg odrzucane, a kandydaci ktorzy je ztozyli nie
biorg udziatu w kolejnych etapach postepowania selekcyjnego.

8. W ramach analizy ofert komisja sprawdza poziom spetniania przez kandydatéw wymagan
dodatkowych wskazanych w ogtoszeniu.

9. Komisja ocenia, czy kandydat spetnia, czy nie spetnia wymagan dodatkowych

na podstawie udokumentowanych kwalifikacji i umiejetnosci.
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10.
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o

10.

W ramach prowadzonych etapow postepowania badany i punktowany moze by¢ wytgcznie
stopien spetniania przez kandydatow kryteriow wiedzy, umiejetnosci, kompetenciji

i predyspozyciji okreslonych w ogtoszeniu.

§13.

W ramach etapu sprawdzenia wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydatow komisja
ocenia wiedze, umiejetnosci oraz kompetencje kandydatow, w zaleznosci od wymagan
okreslonych w ogtoszeniu, a w szczegolnosci: znajomosc przepisow, znajomosc obstugi
programéw komputerowych, znajomosc¢ jezyka obcego, a takze inne umiejetnosci
niezbedne do nalezytego wykonywania zadan na danym stanowisku.

Test sktadac sie bedzie z 20 pytan zamknietych jednokrotnego wyboru.

Za odpowiedz na kazde pytanie zamkniete mozna bedzie uzyskac od 0 pkt do 1 pkt.
Maksymalna liczba punktéw z testu wiedzy mozliwa do uzyskania to - 20 pkt.

Warunkiem zaliczenia sprawdzianu wiedzy bedzie uzyskanie przez kandydata co najmniej
12 pkt.

Etap bedzie miat charakter selekcyjny.

Przewodniczgcy komisji wyznacza termin przeprowadzenia testu wiedzy merytorycznej lub
sprawdzianu praktycznego. Nie moze sie on odby¢ w terminie krétszym niz 2 dni od dnia
przekazania kandydatom zawiadomienia o terminie przeprowadzenia sprawdzianu lub
testu.

Zakres tematyczny testu wiedzy powinien by¢ dostosowany do wymagan okreslonych
w ogfoszeniu o naborze i powinien obejmowa¢ w szczegolnosci zagadnienia zwigzane
z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

Przygotowane testy wiedzy merytorycznej lub sprawdzianu praktycznego przechowywane
sg przez pracownika Wydziatu Personalnego, ktory wprowadza go do systemu stuzgcego
do przeprowadzania testdw on-line. Osoby uczestniczgce w przygotowaniu
i przechowywaniu testow wiedzy i sprawdzianéw praktycznych obowigzane sg do
bezwzglednego zachowania w tajemnicy ich tresci, pod rygorem odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.

W celu sprawnego i efektywnego przeprowadzenia naboru, do rozmowy kwalifikacyjnej
komisja zaprasza nie wiecej niz 10 kandydatow, ktérzy wuzyskali z testu
wiedzy/sprawdzianu praktycznego najwiekszg liczbe punktéw, nie mniejszg niz okreslong
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11.

w metodach i technikach selekcji dotyczgcych danego naboru. Jezeli na ostatnim miejscu
(wsrdd osob zakwalifikowanych do nastepnego etapu) sg 2 osoby lub wiecej z tg samg
iloscig punktow, wszystkie te osoby przechodzg do kolejnego etapu, czyli rozmowy
kwalifikacyjnej.

Sprawdzian, o ktérym mowa w ust. 1, moze odbywac sie w formie pisemnej lub ustnej,

bezposrednio lub za pomocg systeméw elektronicznych.

§ 14.

Rozmowa kwalifikacyjna moze zosta¢ przeprowadzona osobiscie lub za posrednictwem
systemu informatycznego.

Ocena rozmowy kwalifikacyjnej polega¢ bedzie na przyznaniu kandydatowi punktow
w przedziale 1-5 przez poszczegoélnych cztonkéw komisji.

Warunkiem zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej bedzie uzyskanie przez kandydata
co najmniej 3 pkt.

Etap bedzie miat charakter selekcyjny.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja sprawdza predyspozycje i umiejetnosci
kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie zadan na stanowisku.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja wedtug ustalonej procedury
umozliwiajgcej obiektywng ocene kandydatéw poprzez zadawanie wszystkim kandydatom
tych samych pytan lub zadan, nakierowanych na ocene tych samych kompetencji.

Kazdy cztonek komisji indywidualnie ocenia kandydata.

Liczba punktéw uzyskanych przez kandydata z tej czesci postepowania to Srednia
arytmetyczna sumy punktow przyznanych przez wszystkich cztonkéw komisji.

Wynik rozmowy kwalifikacyjnej odnotowywany jest w Arkuszu oceny kandydatow, ktdrego

wzor na formularzu F-439/6 stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

§ 15.

Konncowg oceng z postepowania selekcyjnego jest Srednia liczby punktéw uzyskanych
przez kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej.

Komisja wytania nie wiecej niz pieciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzszg ocene
koncowa.
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3. Wylonienie kandydata/éw, bgdz podjecie decyzji o braku odpowiedniego kandydata

konczy postepowanie selekcyjne.

Rozdziat 4

Zakonczenie naboru

§ 16.

1. Po zakonczeniu ostatniego etapu selekcji kandydatéw, komisja sporzadza Protokot
z przeprowadzonego naboru, ktérego wzor na formularzu F-438/6 stanowi zatgcznik nr 6
do niniejszej instrukciji.

2. Protokot z przeprowadzonego naboru wraz z zatgcznikami przekazywany i akceptowany
jest przez komisje w formie elektronicznej za posrednictwem SZD lub w formie papierowe,;.

3. Protokot z przeprowadzonego naboru wraz z zatgcznikami i dokumentami ztozonymi przez
wytonionych kandydatow, przewodniczgcy komisji lub upowazniony przez niego cztonek
komisji przedktada Zastepcy Dyrektora.

4. Zastepca Dyrektora dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia sposrod
kandydatow wytonionych i wskazanych przez komisje.

5. Jezeli w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Izbie jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie wytonionych pieciu
najlepszych kandydatow.

6. Jezeli wciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Zastepcy Dyrektora moze zatrudni¢ inng osobe, sposrod kandydatéw wymienionych
w protokole z przeprowadzonego naboru.

Oferta wybranego kandydata jest wigczana do teczki osobowej pracownika.

8. Dokumenty zlozone przez kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani oraz Ewidencja
ztozonych ofert nie spetniajgcych wymagan formalnych i ztozonych po terminie (formularz
F-469/3 stanowigcy zatgcznik nr 3), podlegajg komisyjnemu zniszczeniu lub usunieciu z
systemu eRecruiter po uptywie trzech miesiecy od daty zatrudnienia wybranego w naborze

kandydata. Z czynnosci zniszczenia dokumentow sporzagdza sie Protokot zniszczenia ofert
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pracy i ewidencji ztozonych ofert nie spetniajgcych wymagan formalnych i ztozonych po
terminie, ktérego wzor na formularzu F-440/6 stanowi zatgcznik nr 7 do instrukcji.
9. Zniszczenia dokumentéw dokonuje komisja w sktadzie co najmniej dwoch osob sposrod

pracownikow Wydziatu Personalnego.

Rozdziat 5

Informowanie kandydatéw o wyniku naboru

§17.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje o wyniku naboru
poprzez umieszczenie jej przez pracownika Wydziatu Personalnego w Biuletynie, w BIP
Izby i w miejscu ogdlnie dostepnym w siedzibie Izby (tablica informacyjno-ogtoszeniowa)
oraz za posrednictwem pracownika urzedu, w siedzibie urzedu, do ktérego prowadzony
byt nabor.

2. Informacja o wyniku naboru zawiera:

1) nazwe i adres izby lub urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego.

3. Pracownik Wydziatu Personalnego powiadamia o wyniku naboru telefonicznie lub pocztg

elektroniczng kandydatéw biorgcych udziat w naborze.

Dziat i

Informacje uzupetniajgce

WSKAZOWKI | UWAGI

§ 18.
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1. Osoby realizujgce procedure naboru powinny kierowac¢ sie w szczegdlnosci zasadami

réwnego traktowania, profesjonalizmu, niezaleznoséci i bezstronnoéci oraz ochrony danych

osobowych.

2. Ogtoszenie o naborze moze by¢ dodatkowo publikowane w inny sposob niz wskazany

W niniejszej instrukcji np. w prasie regionalnej, stronach internetowych.

DOKUMENTY ZWIAZANE

§ 19.

Z wykonywaniem niniejszej instrukcji zwigzane s3a:

1)
2)
3)
4)

ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.;

ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;

ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.;

zarzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad

dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej.

ZALACZNIKI

§ 20.

Zatgcznikami do niniejszej instrukcji sg:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

zatgcznik nr 1 — formularz F-435/6 Wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne
stanowisko pracy;

zatgcznik nr 2 — formularz F-436/6 Ewidencja ztozonych ofert spetniajgca wymagania
formalne;

zatgcznik nr 3 — formularz F-469/3 Ewidencja ztozonych ofert nie spetniajgcych
wymagan formalnych i ztozonych po terminie;

zatgcznik nr 4 — formularz F-437/6 Lista kandydatow dopuszczonych do kolejnych
etapow naboru,

zatgcznik nr 5 — formularz F-439/6 Arkusz oceny kandydatow;

zatgcznik nr 6 — formularz F-438/6 Protokét z przeprowadzonego naboru

zewnetrznego/wewnetrznego;
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7) zatgcznik nr 7 — formularz F-440/6 Protokét zniszczenia ofert pracy i ewidencji

ztozonych ofert nie spetniajgcych wymagan formalnych i ztozonych po terminie.
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