Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 83
Dyrektora lzby Administracji Skarbowej
w Krakowie z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA NABORU KANDYDATOW DO PRACY
W IZBIE ADMINISTRACJI SKARBOWEJ W KRAKOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Instrukcja naboru kandydatéw do pracy w Izbie Administracji Skarbowej w Krakowie, zwana
dalej Instrukcjg stanowi usystematyzowanie, ujednolicenie zasad i okreslenie przejrzystych
kryteriow naboru kandydatow do pracy w korpusie shuzby cywilnej oraz pracownikow
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej w 1zbie Administracji Skarbowej w Krakowie.
Instrukcja ma na celu zapewni¢ obiektywizm w procesie naboru oraz zagwarantowac otwartosc¢
i konkurencyjno$¢, aby zapewni¢ zatrudnienie najlepszych kandydatow.

§ 2.

1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
w Krakowie;

Zastgpey Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Izby Administracji
Skarbowej w Krakowie ds. Personalnych;

Izbie - nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej w Krakowie;
naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika podleglego urzedu skarbowego
i Naczelnika Matopolskiego Urzgdu Celno-Skarbowego

urzedzie — nalezy przez to rozumiec podlegta Izbie jednostke organizacyjng obstugujaca
naczelnika urzedu skarbowego lub Naczelnika Maltopolskiego Urzedu Celno-
Skarbowego;

kierownik komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ uprawniong do
wykonywania nadzoru i kierownictwa nad realizacja obowiazkéw stuzbowych, w tym
W szczegolnos$ci: naczelnikéw wydzialow, zastepcow naczelnikéw wydziatow,
kierownikow dziatow, kierownikow referatow, kierujacych wieloosobowymi
stanowiskami pracy;

przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez pracodawce w ramach
struktury organizacyjnej, uprawniong do sprawowania nadzoru i kierownictwa nad
wykonywaniem obowiazkow przez pracownika, tj. osobg¢ zajmujaca Stanowisko
dyrektora, zastepcy dyrektora, naczelnika, zastepcy naczelnika, gtownego ksiggowego;
Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ do przeprowadzenia naboru kandydatow
na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej;

kandydacie - nalezy przez to rozumie¢ osobg ubiegajaca si¢ o przyjecie do pracy w Izbie
Administracji Skarbowej w Krakowie oraz innych jednostkach organizacyjnych
Krajowej Administracji Skarbowej;

10) rekrutacji — nalezy rozumie¢ proces majacy na celu obsadzenie wolnego stanowiska

pracy sposrdd osob zatrudnionych w Izbie Administracji Skarbowej w Krakowie oraz
innych jednostek organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej;

11) naborze zewngtrznym — nalezy rozumie¢ proces majacy na celu obsadzenie wolnego

stanowiska pracy, zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie z dnia 21 listopada



2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U z 2022 r. poz. 1691, z p6zn. zm.) lub zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow
panstwowych (t. j. Dz.U. z 2023 poz. 1917);

12)naborze - nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujacy rekrutacje oraz nabor
zewngetrzny,

13) wolnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ wakat istniejacy w komorce
organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwigzku z dtugotrwata
nieobecnoscig pracownika;

14) KAS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Administracj¢ Skarbowa;

15) ustawie 0 KAS - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowe;j
Administracji Skarbowej (Dz. U. 2023 1., poz. 615, z p6zn. zm.);

16) ustawie o stuzbie cywilnej - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008
r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 2022 r., poz. 1691, z p6zn.zm.);

17) Wydziale Personalnym - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong w strukturze Izby
komorke organizacyjng realizujgcg zadania w zakresie kadr, w tym organizowanie
procesu naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej;

18) Systemie SZD — nalezy przez to rozumie¢ system kancelaryjny do zarzadzania
dokumentacja.

§ 3.

Kierownik komorki organizacyjnej po potwierdzeniu wakatu na stanowisko, na ktore

planuje nabor, sktada do Dyrektora wniosek o rozpoczecie naboru w systemie SZD wraz z:

1) opisem stanowiska pracy cztonkow korpusu stuzby cywilnej albo zakresem czynnosci
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych;

2) zakresem wiedzy merytorycznej;

3) pytaniami do testu wiedzy merytorycznej (15 pytan jednokrotnego wyboru).

. Whniosek o rozpoczecie naboru po akceptacji przetozonego kierownika komorki

organizacyjnej zatwierdza Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial 11
Komisja do przeprowadzenia naboru

§ 4.

. Nabor przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora na podstawie zatwierdzonego

whniosku o nabor, w skladzie:

1) nie wiecej niz dwie osoby z urzedu, do ktorego nabor jest przeprowadzana, w tym osoba
sprawujgca nadzor nad stanowiskiem pracy, na ktore nabor jest przeprowadzany;

2) pracownik Wydziatu Personalnego petniacy funkcje przewodniczacego Komisji;

3) Komisja moze zleci¢ osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje, niewchodzace;j
w sktad komisji (obserwator), dokonanie oceny wiedzy lub kompetencji kandydatow,
wymaganych na stanowisku, na ktore nabor jest przeprowadzany;

4) w przypadku naboru na stanowisko, na ktorym jest wymagane posiadanie umiejg¢tnosci
zarzadzania zespolem lub koordynowania pracami zespotu, w sktad Komisji moze
wejs$¢ psycholog.

. Przewodniczacy Komisji okresla procedure naboru zawierajaca:

1) metody i techniki naboru;

2) minimalny prog kompetencji, ktory nalezy osiggngé, odpowiadajacy poziomowi
kompetencji niezbednych do podjgcia pracy na danym stanowisku, bioragc pod uwagge
wszystkie wymagania niezbedne 1 dodatkowe, wynikajace z opisu danego stanowiska
albo zakresu czynnosci.
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Rozdzial 111
Zasady i tryb naboru

§ 5.

Procedurg naboru akceptuje Dyrektor lub osoba upowazniona.
Pracownik Wydziatu Personalnego przygotowuje ogloszenie o naborze na podstawie opisu
stanowiska pracy albo zakresu obowigzkoéw lub zadan komorki wynikajgcych z regulaminu
organizacyjnego jednostki.
Ogtoszenie powinno zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy wymienione w art. 28 ust. 2
ustawy o stuzbie cywilne;j.
Ogloszenie zatwierdza Dyrektor albo osoba upowazniona.
Ogtoszenie o rekrutacji wewnetrznej pracownik Wydziatu Personalnego upowszechnia
przy wykorzystaniu wewngtrznych kanaléw komunikacji, w szczegdlnosci za pomoca
intranetu lub poczty elektronicznej.
Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu rekrutacji wewnetrznej, nie moze
by¢ krétszy niz 7 dni, od dnia upowszechnienia tego ogloszenia na stronie intranetowej
Izby. O zachowanie terminu ztozenia dokumentéw decyduje data ich wptywu do Izby.
Ogloszenie o naborze pracownik Wydziatu Personalnego upowszechnia w miejscach
okreslonych w art. 28 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej - w odniesieniu do stanowisk
w stuzbie cywilne;j.
Termin sktadania dokumentoéw, okre§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 12 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zast¢pstwa nieobecnego pracownika — 7 dni,
od dnia upowszechnienia tego ogloszenia w sposob okreslny w art. 28 ust. 1 ustawy
o stuzbie cywilnej). O zachowanie terminu ztozenia dokumentéw decyduje data ich wpltywu
do Izby.

§ 6.
Cztonkowie Komisji przy wykorzystaniu narzedzi elektronicznych dokonujg oceny
spetnienia wymagan formalnych przez sprawdzenie terminowos$ci ztozenia dokumentow
wymienionych w ogloszeniu oraz ich kompletnosci.
Cztonkowie Komisji po zapoznaniu si¢ z ofertami, a przed przystgpieniem do prac,
zobowigzani s3 do ztozenia o§wiadczenia o zachowaniu tajemnicy oraz braku okolicznos$ci
uzasadniajagcych wylaczenie ze skladu Komisji. W przypadku watpliwosci co do
bezstronnosci, cztonek Komisji zobowigzany jest poinformowa¢ Dyrektora o wytaczeniu
go z prac Komisji.
Wzér oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi Zatacznik nr 1 do Instrukcji.
Wszyscy kandydaci spetniajacy wymagania formalne uczestniczag w kolejnym etapie
naboru.

§7.

Komisja dokonuje oceny:

1) spetnienia wszystkich wymagan niezbednych i dodatkowych, okreslonych w ogloszeniu
0 naborze, przez kandydatow ktorzy spehili wymagania formalne;

2) kandydatow, ktorzy spelili wymagania formalne, przy uzyciu narzedzi
umozliwiajacych obiektywne sprawdzenie tych wymagan, w szczegdlno$ci analizy
merytorycznej nadestanych ofert, testow wiedzy, studium przypadkow (case study),
probek pracy, rozmowy.

W toku naboru moga by¢ zastosowane nastepujace metody i techniki:

1) weryfikacja formalna ofert;

2) sprawdzian wiedzy merytorycznej (np. test wiedzy, ktory moze by¢ przeprowadzany
on-line);

3) sprawdzian praktyczny;
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4) analiza merytoryczna ofert w zakresie wymagan dodatkowych zawartych w ogloszeniu;
5) rozmowa kwalifikacyjna.

Obowigzkowsa metodg naboru jest rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej Komisja
ocenia kompetencje kandydata i wypetnia arkusz oceny rozmowy kwalifikacyjnej.

Do rozmowy kwalifikacyjnej zostaja zaproszeni kandydaci, ktoérzy otrzymali minimum
60 % prawidtowych udzielonych odpowiedzi z testu wiedzy, jednak nie wigcej niz 10
kandydatow. W przypadku, gdy liczba osob, ktore uzyskaty minimum 60 % prawidtowych
odpowiedzi jest wigksza niz 10, do rozmowy kwalifikacyjnej zostaja zaproszeni wszyscy,
ktorych wynik byt taki sam jak 10-tej osoby.

Komisja moze obnizy¢ minimum kwalifikacyjne.

Rozmowe¢ kwalifikacyjng przeprowadza Komisja w sposdb umozliwiajacy obiektywng
oceng¢ kompetencji poprzez zadawanie wszystkim kandydatom pytan lub zadan,
nakierowanych na ocen¢ tych samych, co najmniej trzech kompetencji wymaganych na
stanowisku pracy.

. Za kazda kompetencj¢ moze by¢ przyznane od 1 do 5 punktow, gdzie:

1) 1 punkt oznacza bardzo niski poziom posiadanej kompetencji;
2) 2 punkty oznaczaja niski poziom posiadanej kompetencji;
3) 3 punkty oznaczaja sredni poziom posiadanej kompetencji;
4) 4 punkty oznaczajg wysoki poziom posiadanej kompetencji;
5) 5 punktow o0znacza bardzo wysoki poziom posiadanej kompetencji.
Liczbe punktow uzyskanych przez kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej wylicza si¢ jako
$rednig arytmetyczng sumy punktow przyznanych przez poszczegélnych cztonkow
Komisji.
Za ukonczenie tego etapu rekrutacji z wynikiem pozytywnym uwaza si¢ osiggniecie przez
kandydata minimum 60 % liczby punktéw mozliwych do uzyskania.
Wynik uzyskany podczas rozmowy kwalifikacyjnej odnotowany jest w protokole.
§ 8.
Komisja sporzadza protokét z naboru, w ktérym wskazuje nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych ~ wymagania  dodatkowe  wraz ze  wskazaniem  kandydatow
niepetnosprawnych. Protokét jest nastepnie przedstawiany Dyrektorowi do akceptacji
i dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia.
Protokoét z przeprowadzonego naboru powinien zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy
wymienione w art. 30 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilne;.
§09.
Nadzor nad naborem zapewnia Wydziat Personalny, ktorego pracownik w szczegolnosci:
1) potwierdza wakat na stanowisku, na ktore planowany jest nabor;
2) zwraca wniosek o rozpoczecie naboru, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, do wnioskujace;j
komorki organizacyjnej - w przypadku braku potwierdzonego wakatu;
3) upowszechnia informacj¢ o wyniku naboru w miejscach, o ktorych mowa w § 5 ust. 5
i7;
4) moze kontaktowac si¢ z kandydatami za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej,
telefonicznie lub w inny przyjety zwyczajowo sposob, w sprawach zwigzanych:
a) ze spelnieniem wymagan formalnych,
b) z zakwalifikowaniem si¢ do kolejnego etapu naboru,
¢) z wynikiem naboru;
5) informuje o statusie realizacji wniosku o rozpoczecie naboru, o ktorym mowa
w § 3 ust. 1 oraz na biezaco udostepnia aplikacje kandydatow;
6) zapewnia, aby w dokumentacji z naboru znalazty odzwierciedlenie wszystkie czynnosci
1 zdarzenia, ktore maja wplyw na przebieg oraz wynik (w tym tres¢ pytan lub zadan,
kryteria i oceny dokonywane w trakcie naboru);



7)
8)

9)

zachowuje dokumentacj¢ z ocen kandydatow oraz protokot z naboru;

po zakonczeniu naboru, dokonuje komisyjnego trwalego usunig¢cia z systemow
teleinformatycznych dokumentow ztozonych przez kandydatow, ktorzy nie zostali
wskazani w protokole oraz prowadzonej z nimi korespondencji za posrednictwem
poczty elektronicznej e-mail, a takze skutecznego zniszczenia wszelkich papierowych
kopii/wydrukéw tych dokumentows;

po uptywie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wylonionym w naborze, dokonuje komisyjnego trwalego usunigcia z systemow
teleinformatycznych dokumentéw kandydatow wskazanych w protokole oraz
prowadzonej z nimi korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej e-mail, a
takze skutecznego zniszczenia wszelkich papierowych kopii/wydrukow tych
dokumentow.



