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Dziat |

Przepisy ogélne

CEL INSTRUKCJI

§1.

Celem niniejszej instrukcji jest prawidtowe wykonywanie zadan okreslonych
w rozporzgdzeniu w sprawie informacji o wolnych stanowiskach stuzbowych w Stuzbie Celno-

Skarbowej oraz postepowania kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-Skarbowe.

ZAKRES STOSOWANIA

§2.

Niniejsza instrukcja obowigzuje kierownikdw komoérek organizacyjnych, do ktérych
prowadzony jest nabdr, kierownika i pracownikéw Wydziatu Personalnego oraz osoby biorgce
udziat w pracach Zespotu do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego, Zespotu do

przeprowadzenia testu sprawnosci fizycznej, psychologa.

§ 3.

Niniejsza instrukcja stanowi usystematyzowanie, ujednolicenie zasad i okreslenie
przejrzystych kryteridw przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego zewnetrznego

i wewnetrznego do Stuzby Celno-Skarbowej 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;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieC¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
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w Gdansku;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng obstugujgcg Naczelnika
Pomorskiego Urzedu Celno-Skarbowego w Gdyni;

4) Naczelniku — nalezy przez to rozumieé¢ Naczelnika Pomorskiego Urzedu Celno-
Skarbowego w Gdyni;

5) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg
pracami komorki organizacyjnej;

6) Wydziale Personalnym — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze Izby
komorke organizacyjng realizujgcg zadania w zakresie kadr, w tym w szczegdlnosci
w zakresie postepowania kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-Skarbowej;

7) ustawie o KAS — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2016 r.
o Krajowej Administracji Skarbowej;

8) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumiec rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia
28 wrzesnia 2021 r. w sprawie postepowania kwalifikacyjnego w stosunku do
kandydatow ubiegajgcych sie o przyjecie do stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej;

9) Zespole Centralnym — nalezy przez to rozumie¢ centralny zespdl do spraw
postepowania kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-Skarbowej;

10)kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajgcg sie o przyjecie do stuzby
w Stuzbie Celno-Skarbowej w odpowiedzi na informacje o wolnych stanowiskach
stuzbowych w Stuzbie Celno-Skarbowej;

11)funkcjonariuszu — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej;

12)wolnym stanowisku stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ wakat stanowiska
stuzbowego funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej istniejgcy w danej komorce
organizacyjnej;

13)ofercie — nalezy przez to rozumie¢ okreslony w informacji o wolnym stanowisku
stuzbowym komplet dokumentéw ztozonych przez kandydata;

14)postepowaniu kwalifikacyjnym — nalezy przez to rozumiec caty proces rekrutacyjny,
majgcy na celu obsadzenie wolnego stanowiska stuzbowego, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o KAS;

15)Zespole — nalezy przez to rozumie¢, w przypadku braku blizszego okre$lenia, zespét
powotany przez Dyrektora do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego do
Stuzby Celno-Skarbowej, a takze zespdét do przeprowadzenia testu sprawnosci fizycznej;

16)psychologu — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajgca tytut zawodowy magistra
na kierunku studidw zwigzanym z ksztatceniem w zakresie psychologii, przeszkolenie
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w zakresie metod stosowanych w tym badaniu oraz posiadajgca co najmniej roczny staz

pracy w zawodzie psychologa;

17)Biuletynie Izby — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Izby

Administracji Skarbowej w Gdansku.

ODPOWIEDZIALNOSC
§5.
1. Dyrektor:
1) realizuje polityke kadrowg i podejmuje decyzje o rozpoczeciu postepowania

2)

kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-Skarbowej na wolne stanowisko stuzbowe;
przekazuje Zespotowi Centralnemu informacje dotyczacg posiadanych wolnych
stanowisk stuzbowych celem okreslenia terminu przeprowadzenia testu wiedzy

w ramach prowadzonego postepowania kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-Skarbowej

w lzbie;

3) zatwierdza informacje o wolnych stanowiskach stuzbowych w Stuzbie Celno- Skarbowej
w lzbie;

4) wystepuje do kierownika innej jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
psycholog o wsparcie przy realizacji testéw psychologicznych oraz przeprowadzeniu
rozmow kwalifikacyjnych, jezeli zachodzi taka potrzeba;

5) powotuje:

a) Zespdt do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-
Skarbowej w Izbie,

b) Zespdt do przeprowadzenia testu sprawnosci fizycznej,

c) psychologa;

6) kieruje kandydata do komisji lekarskiej podlegtej ministrowi wilasciwemu do spraw
wewnetrznych w celu ustalenia zdolnosci fizycznej i psychicznej do stuzby w Stuzbie
Celno-Skarbowej;

7) podejmuje decyzje o wyborze i przyjeciu do stuzby kandydata;

8) od dnia ukazania sie informacji o wolnych stanowiskach stuzbowych w Stuzbie Celno-
Skarbowej do dnia zatwierdzenia listy, o ktérej mowa w § 5 ust. 6 pkt 13 niniejszej
instrukcji moze podja¢ decyzje o zwiekszeniu liczby wolnych stanowisk, w przypadku
powstania kolejnych wakatow.
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2. Naczelnik/Kierownik komorki organizacyjnej:

1) sporzadza wniosek kierowany do Dyrektora o przeprowadzenie postepowania
kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-Skarbowej;

2) wskazuje stanowisko stuzbowe, na ktére ma zostaC przeprowadzone postepowanie
kwalifikacyjne, zakres zadan stuzbowych wykonywanych na tym stanowisku oraz
kwalifikacje zawodowe wymagane i dodatkowe;

3) okresla klauzule dostepu do informacji, zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych, pod katem ktérej kandydaci bedg mieli przeprowadzone postepowanie
sprawdzajgce.

3. Naczelnik Wydziatu Personalnego:

1) czuwa nad realizacjig zadania zwigzanego =z organizacjg postepowania
kwalifikacyjnego;

2) przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi informacje o wolnych stanowiskach stuzbowych
w Stuzbie Celno-Skarbowej;

3) przedstawia Dyrektorowi przedziat kwotowy uposazenia zasadniczego wtasciwy dla
danego stanowiska stuzbowego;

4) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz akceptuje przygotowany
przez pracownika Wydziatu Personalnego projekt informacji o wolnych stanowiskach
stuzbowych w Stuzbie Celno-Skarbowej;

5) przygotowuje skierowania kandydatom do stuzby do komisji lekarskiej podlegtej
ministrowi wtasciwemu do spraw wewnetrznych, celem ustalenia zdolnosci fizycznej
i psychiczne;.

4. Wydziat Personalny:

1) przygotowuje projekt informacji o wolnych stanowiskach stuzbowych w Stuzbie Celno-
Skarbowej, zgodnie z wnioskiem Naczelnika lub kierownika komorki organizacyjnej;

2) zamieszcza informacje o wolnych stanowiskach stuzbowych:

a) w przypadku naboru zewnetrznego - w Biuletynie Izby oraz miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie jednostki organizacyjnej, do ktorej prowadzone jest
postepowanie kwalifikacyjne, z zastrzezeniem o ktérym mowa w art. 152 ust. 2
ustawy o KAS,

b) w przypadku naboru wewnetrznego - na stronie intranetowej Izby w zaktadce "sprawy
pracownicze/rekrutacja wewnetrzna/nabory wewnetrzne”;

3) podaje do publicznej wiadomosci informacje o wyniku postepowania kwalifikacyjnego
w Biuletynie Izby oraz miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie jednostki
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organizacyjnej, do ktérej prowadzone jest postepowanie kwalifikacyjne,
z zastrzezeniem o ktorym mowa w art. 152 ust. 2 ustawy o KAS.
5. Przewodniczgcy Zespotu:

1) sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg etapow postepowania kwalifikacyjnego, do
ktérych Zespdt zostat powotany oraz kieruje pracami Zespotu;

2) czuwa, aby w dokumentacji z postepowania kwalifikacyjnego znalazty odzwierciedlenie
wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore majg wptyw na przebieg oraz wynik
poszczegodlnych etapdw, jak i catego postepowania kwalifikacyjnego;

3) przedkfada Dyrektorowi lub innej upowaznionej osobie dokumentacje konczacg prace
Zespotu wraz z catoscig zgromadzonych zatgcznikdw.

6. Zespot, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 niniejszej instrukcji:

1) analizuje formalnie nadestane oferty oraz sporzadza karty sprawdzenia wymogow
formalnych kandydatéw ubiegajgcych sie o przyjecie do Stuzby Celno-Skarbowej,
ktorych wzor na formularzu F-431/3 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji;

2) przeprowadza sprawdzenie w ewidencjach, rejestrach i kartotekach prawdziwosci
danych zawartych w kwestionariuszu osobowym kandydata do stuzby;

3) sporzadza listy kandydatow spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do testu
wiedzy oraz nadaje numery ewidencyjne kandydatom;

4) przygotowuje odpowiednig ilo§¢ egzemplarzy testow wiedzy odpowiadajgcej liczbie
kandydatow zakwalifikowanych do testu wiedzy;

5) przeprowadza i sprawdza test wiedzy;

6) sporzadza listy kandydatéw dopuszczonych do testow psychologicznych i przekazuje
je osobie, wyznaczonej do przeprowadzenia tego testu;

7) sporzadza listy kandydatéw dopuszczonych do testu sprawnosci fizycznej oraz
przekazuje je przewodniczgcemu Zespotu, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 pkt 2 niniejszej
instrukciji;

8) przeprowadza i sprawdza test kompetencyjny;

9) przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami;

10) sporzadza liste kandydatéw na stanowiska stuzbowe w okreslonej kategorii stanowisk
stuzbowych, ktérzy uzyskali z rozmowy kwalifikacyjnej co najmniej 4,5 punktu/
kandydaci z naboru wewnetrznego 5,5 punktu wraz z wynikami poszczegdlnych etapow
postepowania oraz informacjg o posiadaniu kwalifikacji dodatkowych, jezeli zostaty

podane w informacji o wolnych stanowiskach;
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11) wystepuje do Naczelnika Wydziatu Personalnego o przygotowanie skierowania do
komisji lekarskiej dla kandydata wybranego przez Dyrektora;

12) sporzadza arkusz oceny kandydata do Stuzby Celno-Skarbowej, w zakresie
otrzymanych wynikbw z poszczegdélnych etapoéw postepowania kwalifikacyjnego,
ktérego wzér na formularzu F-432/3 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcij;

13) przedstawia Dyrektorowi lub innej upowaznionej osobie liste wytonionych kandydatow
wraz z wynikami z poszczegolnych etapow postepowania kwalifikacyjnego oraz
informacjg o posiadaniu kwalifikacji dodatkowych jezeli zostaty podane w informaciji
o wolnych stanowiskach stuzbowych — wzor listy wytonionych kandydatéw na
formularzu F-433/3 stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukciji.

7. Zespot, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 pkt 2 niniejszej instrukcji:

1) zapewnia zabezpieczenie medyczne w trakcie przeprowadzenia testéw sprawnosci
fizycznej;

2) dopuszcza kandydata do wykonywania ¢éwiczen fizycznych, po uprzednim otrzymaniu
zaswiadczenia lekarskiego dopuszczajgcego do wykonywania c¢wiczen fizycznych,
wydanego nie wczesniej niz 30 dni przed dniem przeprowadzenia testu sprawnosci
fizycznej;

3) informuje kandydatow o warunkach organizacyjnych i zasadach przeprowadzania
i oceniania testu;

4) przeprowadza test sprawnosci fizycznej;

5) sporzadza karty sprawnosci fizycznej kandydatow do stuzby w Stuzbie Celno-
Skarbowej, ktorej wzér na formularzu F-434/3 stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej
instrukcji i przekazuje je przewodniczgcemu Zespotu, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1
niniejszej instrukciji.

8. Psycholog:

1) przeprowadza testy psychologiczne zgodnie z zasadami okreslonymi przez Zespét
Centralny;

2) uczestniczy w przeprowadzaniu rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami;

3) przedstawia przewodniczgcemu Zespotu, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 niniejszej

instrukcji wyniki testéw psychologicznych kandydatow.

Dziat Il
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Przepisy szczegbtowe
OPIS POSTEPOWANIA

Rozdziat 1
Etapy postepowania kwalifikacyjnego

§ 6.

Nabor wewnetrzny obejmuje:
1) analize potrzeb etatowych oraz liczby wolnych etatéw w Stuzbie Celno-Skarbowej, na
ktére moze zostac ogtoszone postepowanie kwalifikacyjne;

2) analize potrzeb oraz podjecie przez Dyrektora decyzji o przeprowadzeniu
postepowania kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-Skarbowej;

3) przygotowanie oraz publikacje informacji o wolnych stanowiskach stuzbowych
w Stuzbie Celno-Skarbowej, z zastrzezeniem o ktérym mowa w art. 152 ust. 2 ustawy
o KAS;

4) analize formalng ztozonych ofert, pod katem spetnienia przez kandydatéw wymogow
formalnych okreslonych w informacji o wolnych stanowiskach stuzbowych w Stuzbie
Celno-Skarbowej;

5) przeprowadzenie testu sprawnosci fizycznej;

6) przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych;

7) przedstawienie Dyrektorowi listy wytonionych kandydatow wraz z wynikami
z poszczegodlnych etapdw postepowania kwalifikacyjnego;

8) wybor przez Dyrektora kandydatow do Stuzby Celno-Skarbowej;

9) ustalenie zdolnosci fizycznej i psychicznej do stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowe.

§7.

Nabdr zewnetrzny obejmuje:
1) analize potrzeb etatowych oraz liczby wolnych etatow w Stuzbie Celno-Skarbowej,
na ktére moze zostac ogtoszone postepowanie kwalifikacyjne;
2) analize potrzeb oraz podjecie przez Dyrektora decyzji o przeprowadzeniu postepowania
kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-Skarbowej;
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3) przygotowanie oraz publikacja informacji o wolnych stanowiskach stuzbowych
w Stuzbie Celno-Skarbowej, z zastrzezeniem o ktérym mowa w art. 152 ust. 2 ustawy
0 KAS;

4) analize formalng ztozonych ofert, pod kgtem spetnienia przez kandydatéw wymogow
formalnych okreslonych w informacji o wolnych stanowiskach stuzbowych w Stuzbie
Celno-Skarboweyj;

5) przeprowadzenie testu wiedzy;

6) przeprowadzenie testu psychologicznego;

7) przeprowadzenie testu sprawnosci fizycznej;

8) przeprowadzenie testu kompetencyjnego;

9) przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych;

10) sprawdzenie w ewidencjach, rejestrach i kartotekach prawdziwosci danych zawartych
w kwestionariuszu osobowym kandydata do stuzby;

11) przedstawienie Dyrektorowi listy wytonionych kandydatéw wraz z wynikami
z poszczegodlnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego;

12) wybor przez Dyrektora kandydatow do Stuzby Celno-Skarbowej;

13) ustalenie zdolnosci fizycznej i psychicznej do stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej;

14) publikacje informacji o wyniku przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego,
z zastrzezeniem o ktérym mowa w art. 152 ust. 2 ustawy o KAS;

15) w przypadku kandydata do stuzby w komoérce, w ktdrej sg wykonywane czynnosci
o ktorych mowa w art. 153 ust. 2 ustawy o KAS, przed przystgpieniem do rozmowy
kwalifikacyjnej, kierowanie kandydata, ktéry z testu kompetencyjnego uzyskat wynik
pozytywny na badanie psychofizjologiczne.

Rozdziat 2

Zespoty do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego w Izbie

§ 8.

1. Do przeprowadzania postepowan kwalifikacyjnych Dyrektor wyznacza w formie decyzji na
okres 3 lat co najmniej 12 osob, ktérych wiedza i doswiadczenie zawodowe dajg rekojmie

prawidtowego prowadzenia postepowan.
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2. Kazdorazowo celem przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-

Skarbowej w Izbie Dyrektor powotuje:

1) 4-osobowy zespdt sposrod oséb, o ktorych mowa w ust. 1, w tym przewodniczgcego
zespotu, w celu przeprowadzenia m.in. weryfikacji formalnej ztozonych ofert, testu
wiedzy, testu kompetencyjnego oraz rozméw kwalifikacyjnych;

2) 3-osobowy zespot sposrod osédb, ktorych wiedza i doswiadczenie zawodowe dajg
rekojmie prawidlowego przeprowadzenia testu sprawnosci fizycznej, w tym
przewodniczgcego zespotu, w celu przeprowadzenia testu sprawnosci fizycznej;

3) psychologa, w celu przeprowadzenia testu psychologicznego oraz udziatu
w rozmowach kwalifikacyjnych.

3. Przewodniczacy Zespotu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 moze dodatkowo upowazni¢ co
najmniej jedng osobe do dokonywania okreslonych czynnosci techniczno-obstugowych

w trakcie przeprowadzania postepowania.

§ 9.

1. Czlonkowie Zespotéw oraz psycholog powinni kierowac sie w szczegodlnosci zasadami
rbwnego traktowania, profesjonalizmu, niezaleznosci i bezstronnosci, jak rowniez
przestrzegac¢ przepisdw o ochronie danych osobowych.

2. Osoby, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 instrukcji:

1) majg obowigzek zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie postepowania
kwalifikacyjnego informacji o kandydatach;

2) nie mogg pozostawac z zadnym z kandydatow w takim stosunku, ktéry mogtby budzié
watpliwosci co do bezstronnosci ich dziatania, co potwierdzajg poprzez ziozenie
oswiadczenia o0 niepozostawaniu w takim stosunku, ktérego wzér na formularzu
F-498/1 stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukciji.

3. W przypadku wystgpienia przestanek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 w miejsce
wytgczonego cztonka Zespotu Dyrektor wyznacza do sktadu Zespotu inng osobe sposrod

0s06b, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 niniejszej instrukcji.

Rozdziat 3

Informacja o wolnych stanowiskach stuzbowych
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1.

2.

§ 10.

Wydziat Personalny przygotowuje informacje o wolnych stanowiskach stuzbowych, ktorg

przekazuje Dyrektorowi celem zatwierdzenia.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosci:

1) liczbe wolnych stanowisk stuzbowych, na ktére prowadzone jest postepowanie, w tym
informacje o mozliwosci zwiekszenia liczby wolnych stanowisk w przypadku powstania
wakatu w okresie od dnia ukazania sie informacji do dnia zatwierdzenia listy, o ktorej
mowa w § 5 ust. 6 pkt 13 niniejszej instrukcji;

2) okreslenie jednostki organizacyjnej Krajowej Administracji Skarbowej, do ktorej
prowadzone jest postepowanie;

3) stanowisko stuzbowe, na ktére prowadzone jest postepowanie, kwalifikacje zawodowe
wymagane oraz dodatkowe, jezeli mogg byC¢ przydatne przy wykonywaniu zadan na
stanowisku stuzbowym;

4) wymagane kryteria do petnienia stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej okreslone
w art. 151 ustawy o KAS;

5) wykaz dokumentow, ktére nalezy ztozyé, w tym kwestionariusz osobowy, ktérego wzoér
okresla zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia;

6) termin i miejsce skladania dokumentow.

Informacja podawana jest do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie

jej w Biuletynie Izby oraz miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie jednostki

organizacyjnej, do ktorej prowadzone jest postepowanie kwalifikacyjne, z zastrzezeniem o

ktorym mowa w art. 152 ust. 2 ustawy o KAS

Termin sktadania dokumentéw przez kandydatow nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia

zamieszczenia informacji w miejscach, o ktérych mowa w ust. 3.

Rozdziat 4

Analiza formalna ofert

§ 11.

1. Oferty ztozone w zwigzku z postepowaniem kwalifikacyjnym sg rejestrowane

I przechowywane w Wydziale Personalnym.
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10.

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw Wydziat Personalny przekazuje otrzymane
oferty przewodniczgcemu Zespotu, o ktorym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 niniejszej instrukciji.
Zespot, o ktorym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 niniejszej instrukcji przeprowadza czynnosci
okreslone w § 5 ust. 6 niniejszej instrukcji.

Oferty mogg by¢ sktadane w formie elektronicznej lub papierowej w siedzibie Izby
lub za posrednictwem placéwki pocztowej operatora wyznaczonego do petnienia
powszechnych ustug pocztowych w terminie okreslonym w ogtoszeniu o postepowaniu
kwalifikacyjnym - o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w placéwce
pocztowe] operatora wyznaczonego, data ztozenia w kancelarii Izby lub data wptywu
w formie elektroniczne,;.

Oferty niespetniajgce wymogow formalnych, niekompletne (bez wymaganych
dokumentoéw, oswiadczen, wtasnorecznych podpiséw), z nieprawidiowo wypetnionym
kwestionariuszem osobowym oraz otrzymane po terminie nie sg rozpatrywane.
Sprawdzenia danych zawartych w kwestionariuszu osobowym kandydata dokonuje
sie w systemach informatycznych Stuzby Celno-Skarbowej oraz zbiorach prowadzonych
przez organy wiadzy publicznej, a w szczegolnosci w Krajowym Rejestrze Karnym
i Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci.

Przewodniczgcy Zespotu, o ktéorym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 niniejszej instrukcji moze
upowazni¢ inne osoby, posiadajgce dostep do systemdw i zbiorow wymienionych w ust. 6,
do przeprowadzenia sprawdzenia kandydatow w ewidencjach, rejestrach i kartotekach.
Zatajenie lub podanie nieprawdziwych danych stanowi podstawe do zakonczenia
postepowania kwalifikacyjnego wobec kandydata.

Dokumenty ztozone przez kandydata, ktory w ramach prowadzonego postepowania
kwalifikacyjnego nie zostanie wskazany na liscie, o ktérej mowa w § 5 ust. 6 pkt 13
niniejszej instrukcji sg niszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia podania do
wiadomosci wyniku rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry zostat wskazany na lisScie wytonionych
kandydatow, o ktérej mowa w § 5 ust. 6 pkt 13 niniejszej instrukcji, a nie zostat przyjety do
stuzby sg niszczone po uptywie 2 lat od dnia podania do wiadomosci wyniku rozmowy

kwalifikacyjne;.

Rozdziat 5
Test wiedzy
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§ 12.

. Test wiedzy wraz z szablonem odpowiedzi opracowany przez Zespoét Centralny
przekazywany jest przewodniczgcemu Zespotu, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 niniejszej
instrukcji.

. Przewodniczgcy Zespotu, o ktorym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 niniejszej instrukcji odpowiada
za przechowywanie i powielanie testow, ktére to czynnosci winny odbywacé sie z
zachowaniem wymogow bezpieczenstwa majgcych na celu uniemozliwienie dostepu
osobom nieuprawnionym do powyzszych informacji.

. Test wiedzy ma na celu sprawdzenie wiedzy z zakresu organizacji i funkcjonowania
administracji publicznej, w tym Krajowej Administracji Skarbowej, czionkostwa
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej oraz aktualnych zagadnien spoteczno-
gospodarczych.

. Test wiedzy przeprowadza sie zgodnie z zasadami okre$lonymi przez Zespét Centralny,
zatwierdzonymi przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, ktore publikowane sg
w Biuletynie Izby.

. W uzasadnionych sytuacjach kandydat moze zosta¢ dopuszczony do testu wiedzy przed
przeprowadzeniem kompletnego sprawdzenia w ewidencjach, rejestrach i kartotekach,
a w szczegolnosci przed uzyskaniem informacji z Krajowego Rejestru Karnego.

. Kandydaci, ktérzy otrzymali pozytywny wynik testu wiedzy przechodzg do kolejnego etapu
postepowania kwalifikacyjnego.

. Wersje papierowe testow wiedzy niszczone sg po uptywie trzech miesiecy od dnia

zatwierdzenia listy, o ktérej mowa w § 5 ust. 6 pkt 13 niniejszej instrukciji.

Rozdziat 6
Testy psychologiczne

§ 13.

. Testy psychologiczne przeprowadza osoba, o ktérej mowa w § 8 ust. 2 pkt 3 niniejszej
instrukciji.
. Kandydaci, ktorzy otrzymali pozytywny wynik testu psychologicznego przechodzg do

kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego.
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3. Testy psychologiczne przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi przez Zespot
Centralny, zatwierdzonymi przez Szefa Krajowej Administracji, ktore publikowane sg
w Biuletynie Izby.

4. Wersje papierowe testdw psychologicznych wraz z wynikami sg niszczone po uptywie

12 miesiecy od dnia ich przeprowadzenia.

Rozdziat 7

Test sprawnosci fizycznej

§ 14.

1. Test sprawnosci fizycznej sktada sie z trzech prob sprawnosciowych:
1) sita miesni ramion: uginanie ramion w podporze lezgc przodem;
2) sita miesni brzucha: skftony tutowia w przdéd z lezenia tytem w ciggu 30 sekund;
3) wytrzymato$¢: bieg 1000 m - mezczyzni, 600 m - kobiety.

2. Normy sprawno$ciowe okreslone sg przy uwzglednieniu ptci oraz grupy wiekowej
kandydata.

3. Test sprawnosci fizycznej przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi przez Zespol
Centralny, zatwierdzonymi przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, ktére
publikowane sg w Biuletynie Izby.

4. Kandydaci, ktérzy otrzymali pozytywny wynik testu sprawnosci fizycznej przechodzg do

kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego.

Rozdziat 8

Testy kompetencyjne

§ 15.

1. Oceny kompetencji kandydata dokonuje sie za pomocg testu kompetencyjnego, ktéry
przeprowadza Zespot, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 niniejszej instrukcji.

2. W trakcie testu kompetencji bada sie nastepujgce kompetencje kandydata niezbedne do
petnienia stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej:

1) gotowos¢ do uczenia sie;
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2) orientacja na klienta;
3) orientacja na osigganie celow organizacij;
4) odpowiedzialnosc;
5) etyka zawodowa;
6) gotowos¢ do zmian.

3. Kandydaci, ktérzy otrzymali pozytywny wynik testu kompetencji przechodzg do kolejnego
etapu postepowania kwalifikacyjnego.

4. Testy kompetencyjne przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi przez Zespot
Centralny, zatwierdzonymi przez Szefa Krajowej Administracji, ktére publikowane sg
w Biuletynie Izby.

5. Wersje papierowe testow kompetencyjnych wraz z wynikami sg niszczone po uptywie

12 miesiecy od dnia ich przeprowadzenia.

Rozdziat 9

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 16.

1. Zespdt, o ktorym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 niniejszej instrukcji, przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjng po zapoznaniu sie z informacjami o kandydacie i uzyskanymi przez niego
wynikami poprzednich etapéw postepowania.

2. Przy wystawianiu oceny z rozmowy kwalifikacyjnej uwzglednia sie:

1) umiejetnos¢ komunikowania sie;

2) motywacje do podjecia stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej;

3) umiejetnosc¢ funkcjonowania w warunkach stresu i pod presjg czasu;
4) podstawowg wiedze merytoryczng (nabor wewnetrzny).

3. Ocena kandydata sporzgdzana jest w zakresie kryteribw wskazanych w ust. 2 przez
kazdego z cztonkéw zespotu oraz psychologa, z zastosowaniem skali od 1 do 3 punktéw
gdzie:

1) 1 punkt oznacza niski poziom spetniania kryterium;
2) 2 punkty oznaczajg sredni poziom spetniania kryterium;

3) 3 punkty oznaczajg wysoki poziom spetniania kryterium.
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4. Liczbe punktow uzyskanych przez kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej wylicza sie
poprzez zsumowanie punktow przyznanych przez cztonkéw zespotu oraz psychologa,
a nastepnie podzielenie sumy punktow przez liczbe osob dokonujgcych oceny kandydata
i sporzgdzenie arkuszu oceny zbiorczej podczas rozmowy, ktérego wzér na formularzu
F-499/1 stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukciji.

5. Zespdt, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 niniejszej instrukcji sporzadza liste, o ktdrej mowa
w § 5 ust. 6 pkt 13 niniejszej instrukcji, na ktorej zamieszcza kandydatéw, ktorzy uzyskali
z rozmowy kwalifikacyjnej co najmniej 4,5 punktu / kandydaci z naboru wewnetrznego 5,5

punktu.

Rozdziat 10

Ustalenie zdolnosci fizycznej i psychicznej kandydata

§ 17.

1. Zdolnosc¢ fizyczng i psychiczng kandydata ustala komisja lekarska podlegta ministrowi do
spraw wewnetrznych, o ktérej mowa w art. 207 ust. 1 ustawy o KAS.

2. Wykaz choréb i utomnosci wraz z kategoriami zdolnosci do petnienia stuzby przez
kandydata, na podstawie, ktérego komisja lekarska orzeka o zdolnosci okreslony jest
w rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu choréb i utomnosci wraz z kategoriami zdolnosci do petnienia stuzby przez
kandydata do stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej oraz funkcjonariusza Stuzby Celno-
skarbowe;.

3. Ustalenie zdolnosci fizycznej i psychicznej kandydata przeprowadza sie w stosunku do
kandydata, wybranego przez Dyrektora z listy, o ktérej mowa w § 5 ust. 6 pkt 13 niniejszej
instrukciji.

4. Do stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej przyjmowani sg kandydaci, ktérzy uzyskali
orzeczenie o fizycznej i psychicznej zdolnosci do stuzby.

5. W przypadku uzyskania przez kandydata negatywnego wyniku z badania zdolno$ci
fizycznej i psychicznej Dyrektor wybiera kandydata spos$réd pozostatych kandydatow
z listy, o ktérej mowa w § 5 ust. 6 pkt 13 niniejszej instrukcji. Zapisy ust. 3-5 stosuje sie
odpowiednio.
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Rozdziat 11

Postanowienia koncowe

§ 18.

1. Protokoty i petna dokumentacja z przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego
sg przekazywane przez Zespoty do Wydziatu Personalnego.

Oferta wybranego kandydata jest wtgczana do teczki osobowej funkcjonariusza.

3. Zniszczenia dokumentéw dokonuje komisja w sktadzie co najmniej dwoch oséb sposrod
pracownikow Wydziatu Personalnego. Z czynnosci zniszczenia dokumentéw sporzgdza
sie protokot, ktory zatwierdza Naczelnik Wydziatu Personalnego.

4. Po ogloszeniu wyniku z rozmow kwalifikacyjnych, kandydaci biorgcy udziat
w postepowaniu kwalifikacyjnym majg mozliwos¢ wgladu do dokumentdéw zawierajgcych
ich indywidualne wyniki.

5. Do postepowania kwalifikacyjnego nie moze przystgpi¢ kandydat, ktéry w poprzednim
postepowaniu z testu psychologicznego nie uzyskat wyniku pozytywnego, jezeli od dnia
przeprowadzenia tego testu nie uptyneto 12 miesiecy.

6. W przypadku, gdy w poprzednim postepowaniu kwalifikacyjnym kandydat uzyskat z testu
psychologicznego wynik pozytywny, kandydat nie przystepuje do tego testu, a wynik ten
zalicza sie na poczet danego postepowania w okresie 12 miesiecy od dnia
przeprowadzenia tego testu.

7. W przypadku, gdy w poprzednim postepowaniu kwalifikacyjnym kandydat uzyskat z testu
kompetencyjnego wynik pozytywny, kandydat nie przystepuje do tego testu, a wynik ten
zalicza sie na poczet danego postepowania w okresie 12 miesiecy od dnia
przeprowadzenia tego testu.

8. W przypadku, gdy kandydat, ktéry zostat zamieszczony na liscie wytonionych kandydatow,
o ktorej mowa w § 5 ust. 6 pkt 13 niniejszej instrukcji ubiega sie ponownie o przyjecie do
stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej w tej samej jednostce organizacyjnej na takie samo
stanowisko stuzbowe w terminie 12 miesiecy od dnia podania do wiadomosci wyniku
rozmowy kwalifikacyjnej, nie bierze udziatu tescie wiedzy, tescie psychologicznym, tescie

sprawnosci fizycznej oraz tescie kompetencyjnym.
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9. W przypadku zmiany Ilub uchylenia przepiséw prawnych majgcych wptyw na
postanowienia instrukcji, stosuje sie postanowienia niniejszej instrukcji z uwzglednieniem

tych zmian lub nowych przepiséw prawa.

Dziat Il

Informacje uzupetniajgce

WSKAZOWKI | UWAGI

§ 20

Niniejsza instrukcja nie zawiera dodatkowych wskazéwek lub uwag.

DOKUMENTY ZWIAZANE

§ 21

Z wykonywaniem niniejszej instrukcji zwigzane jest rozporzgdzenie Ministra Finansow,
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 wrzesnia 2021 r. w sprawie postepowania

kwalifikacyjnego do stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej;

ZALACZNIKI
§ 22

Zatgcznikami do niniejszej Instrukcji sa:
1) zatgcznik nr 1 — formularz F- 431/3 Karta sprawdzenia wymogow formalnych;
2) zatgcznik nr 2 —formularz F- 432/3 Arkusz oceny kandydata do Stuzby Celno-Skarbowej;
3) zatgcznik nr 3 — formularz F- 433/3 Lista kandydatow na stanowisko stuzbowe;
4) zatgcznik nr 4 — formularz F- 434/3 Karta sprawnosci fizycznej kandydata do stuzby
w Stuzbie Celno-Skarbowej;

5) zatacznik nr 5 — formularz F- 498/1 Oswiadczenie cztonkow Zespotu;
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6) zatgcznik nr 6 — formularz F- 499/1 Arkusz oceny zbiorczej kandydata z rozmowy

kwalifikacyjnej.
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