Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Krakowie zdnia ~ marca 2022 r.

INSTRUKCJA NABORU KANDYDATOW DO PRACY W SLUZBIE CYWILNEJ
W IZBIE ADMINISTRACJI SKARBOWEJ W KRAKOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Instrukcja naboru kandydatow do pracy w shuzbie cywilnej w Izbie Administracji Skarbowej
w Krakowie, zwana dalej ,,Instrukcjg” stanowi usystematyzowanie, ujednolicenie zasad i okreslenie
przejrzystych kryteriow naboru kandydatdow do pracy w korpusie stuzby cywilnej w Izbie
Administracji Skarbowej w Krakowie.

§2.

1. Tlekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora [zby Administracji Skarbowej w Krakowie;

2) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Izby Administracji
Skarbowej w Krakowie ds. Personalnych;

3) Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej w Krakowie;

4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje do przeprowadzenia selekcji kandydatow na
istniejgce wolne stanowisko pracy;

5) obserwatorze — osoba wyznaczona przez Dyrektora do obserwowania naboru;

6) Biuletynie Izby —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Izby Administracji
Skarbowej Krakowie;

7) Biuletynie KPRM — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow;

8) eRecruiter — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny, wpierajacy proces naboru
w stuzbie cywilnej w Izbie Administracji Skarbowej, w tym w szczegodlnosci gromadzenie
ofert kandydatéw;

9) kandydacie — nalezy przez to rozumieé osobe ubiegajaca si¢ o przyjecie do pracy w stuzbie
cywilnej w Izbie Administracji Skarbowej w Krakowie;

10) naborze/naborze zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé proces obejmujacy rekrutacje
majacg na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej (Dz. U z 2021 r. poz. 1233,
Z pézn.zm.);

11)naborze wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé proces obejmujacy rekrutacje
wewnetrzng majaca na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy sposrod osob
zatrudnionych w Izbie Administracji Skarbowej w Krakowie wraz z podlegtymi jednostkami
oraz innych jednostkach KAS;

12) ofercie — nalezy przez to rozumie¢ okre§lony w ogloszeniu o naborze komplet dokumentow
ztozonych przez kandydata do pracy w stuzbie cywilne;j;

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

14) zespol — nalezy przez to rozumiec¢ zespot dokonujgcy zniszczenia ofert pracy po zakonczonym
naborze;

15) pracowniku ds. naborow — pracownika Wydziatu Personalnego;



16) ustawie o s.c. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U z 2021 r. poz. 1233, z pdzn. zm.).

Definicje pozostatych terminow uzytych w Instrukcji sg zgodne z terminologig okre$long

w Regulaminie Organizacyjnym Izby Administracji Skarbowej w Krakowie.

§ 3.

Cztonkowie komisji uczestniczgc w procesie naboru kierujg si¢ w szczegolnosci zasadami
réwnego traktowania, niedyskryminowania, profesjonalizmu, niezaleznosci i bezstronno$ci, jak
roOwniez przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych.

Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba:

1) realizuje polityke zatrudnienia i podejmuje decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne
stanowisko pracy;

2) upowszechnia informacj¢ o wolnych stanowiskach pracy i wynikach naboru;

3) wystepuje do Szefa Stuzby Cywilnej o uzyskanie zgody na zatrudnienie cudzoziemca
w przypadku wystgpienia przestanek, o ktorych mowa w art. 5 ustawy o s.c.;

4) powoluje komisje do przeprowadzenia postgpowania selekcyjnego;

5) moze wyznaczy¢ obserwatora;

6) podejmuje decyzj¢ o wyborze i zatrudnieniu kandydata;

7) moze podjac¢ decyzje o zawieszeniu badz anulowaniu naboru na kazdym jego etapie.

Kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej przeprowadzany jest nabor:

1) sporzadza wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy wraz z opisem
stanowiska pracy, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukc;ji;

2) sktada do Dyrektora wniosek, o ktorym mowa w pkt 1, zaakceptowany odpowiednio przez
naczelnika lub Zastepce Dyrektora.

Wydziat Personalny:

1) nadzoruje i koordynuje zadania zwigzane z organizacja naboru,

2) weryfikuje wniosek, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1;

3) przedstawia Dyrektorowi przedzial kwotowy wynagrodzenia zasadniczego wiasciwy dla
danego stanowiska;

4) ustala z wlasciwg komorkg Wydziatu Kadr i Administracji Personalnej wskaznik zatrudnienia
0osOb z orzeczeniem o niepelnosprawnoscia w Izbie w miesigcu poprzedzajacym
zamieszczenie ogloszenia,

5) uzgadnia z komorka ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w Izbie zakres informacji
o warunkach pracy na stanowisku pracy;

6) przygotowuje projekt ogloszenia o wolnym stanowisku pracy do akceptacji Dyrektora;

7) przygotowuje rekrutacje na wolne stanowisko pracy w systemie eRecruiter, zgodnie
z projektem ogloszenia zaakceptowanym przez Dyrektora;

8) przygotowuje i publikuje ogloszenie o wolnym stanowisku pracy dotyczacym naboru:

a) w przypadku naboru zewnetrznego - w Biuletynie KPRM, w Biuletynie Izby, a takze
w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie 1zby,
b) w przypadku naboru wewngtrznego — na stronie intranetowej Izby;

9) przyjmuje i sprawdza oferty, ktore wptynety na dany nabor i sporzadza ich ewidencjg;

10) informuje kandydatow o uzyskanych przez nich wynikach z poszczegbélnych etapéw naboru;

11) przedktada Dyrektorowi protok6ét z naboru wraz z wytworzong w procesie naboru
dokumentacja;

12) podaje do publicznej wiadomosci informacje o wyniku naboru zewnetrznego w Biuletynie
KPRM, Biuletynie Izby oraz w miejscu powszechnie dostgpnym w Izbie;

13) publikuje wynik naboru wewngtrznego na stronie intranetowej Izby.

Rozdzial 2
Komisja do przeprowadzenia post¢epowania selekcyjnego



o

§ 4.

W sktad Komisji, z zastrzezeniem ust. 2, wchodzg minimum dwie osoby, w tym:

1) przewodniczacy Komisji — wyznaczony pracownik Wydziatu Personalnego;

2) cztonkowie Komisji — kierownik komorki, do ktdrej prowadzony jest nabor, pracownik ds.
naborow, inni pracownicy Izby, ktérych wiedza i doswiadczenie dajg rekojmie prawidtowego
przeprowadzenia naboru.

Po zapoznaniu si¢ z ofertami, a przed przystagpieniem do prac, czlonkowie Komisji sktadaja

o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy shluzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajacych

wylaczenie ze sktadu Komisji. W przypadku watpliwosci co do bezstronnosci, cztonek Komisji
zobowigzany jest poinformowac¢ Dyrektora o wytaczeniu go z prac Komisji.

Wzor oswiadczenia sktadanego przez cztonkoéw Komisji, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi

zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

W przypadku zaistnienia przestanek do wytaczenia, o ktérych mowa w ust. 3, w miejsce

wylaczonego cztonka Komisji Dyrektor wyznacza do sktadu Komisji inng osobg.

Prace Komisji dokumentuje protokét naboru, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do Instrukc;ji.

Kazdy z cztonkéw Komisji ma prawo zgloszenia zdania odrgbnego, ktére podlega wpisaniu do

protokotu naboru.

§5.

Przewodniczacy Komisji:

1) Kkieruje pracami Komisji;

2) okresla metody i techniki naboru oraz sposob dokonywania ocen w naborze;

3) prowadzi postgpowanie selekcyjne kandydatow na wolne stanowisko pracy zgodnie
z ustalonymi metodami i technikami naboru;

4) wyznacza termin i miejsce danego etapu postepowania selekcyjnego;

5) zapewnia, aby w dokumentacji z naboru znalazly odzwierciedlenie wszystkie czynno$ci
1 zdarzenia, ktére maja wptyw na przebieg oraz wynik naboru;

6) przedktada Dyrektorowi protokdét naboru wraz z wytworzong w procesie naborze
dokumentacja.

Rozdzial 3
Zasady naboru kandydatow — nabdr zewnetrzny

§ 6.

Ogtoszenie o naborze zewnetrznym, sporzadzone zgodnie z opisem stanowiska pracy, powinno

zawiera¢ informacje okreslone w ustawie o s.c. oraz inne informacje, w tym w szczego6lnosci o:

1) wymaganiach niezb¢dnych i dodatkowych na dane stanowisko pracy w tym zakres
merytoryczny przepisOw prawa,;

2) dokumentach i oswiadczeniach, ktore nalezy ztozy¢;

3) koniecznosci dokonania thumaczenia na jezyk polski przez tlumacza przysieglego
w przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym;

4) proponowanej kwocie wynagrodzenia zasadniczego wlasciwej dla danego stanowiska;

5) danych kontaktowych, pod ktérymi mozna zasiggnac¢ szczegdétowych informacji na temat
naboru.

Wzory sktadanych o$wiadczen zamieszczone sa w BIP, w zaktadce Ogtoszenia — Nabor — Wzory

oswiadczen.

Wyznaczony w ogloszeniu termin sktadania ofert przez kandydatow nie moze by¢ krétszy niz 10

dni, a w przypadku zatrudnienia w celu zastepstwa 5 dni, liczac od dnia opublikowania ogloszenia

0 naborze w Biuletynie.

Oferty sktada si¢ w formie elektronicznej za posrednictwem systemu eRecruiter oraz

W szczegblnych przypadkach w formie papierowej w siedzibie Izby, za posrednictwem operatora

pocztowego lub firmy kurierskiey w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.



5.

O zachowaniu terminu decyduje data zlozenia oferty w systemie eRecruiter lub na Dzienniku
Podawczym Izby, a w przypadku nadania jej za posrednictwem operatora pocztowego lub firmy
kurierskiej, data stempla pocztowego potwierdzajaca nadanie przesytki.

Oferty ztozone po terminie nie s3 rozpatrywane.

Metody i narzedzia selekcyjne

§7.

W toku naboru mogg by¢ zastosowane-nastepujace metody i techniki:

no

1) weryfikacja formalna ofert;

2) sprawdzian wiedzy merytorycznej i umiej¢tnosci kandydatow;

3) sprawdzian praktyczny;

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

§ 8.

W odniesieniu do wszystkich kandydatéw stosuje si¢ te same metody i techniki naboru,
gwarantujace porownywalno$¢ otrzymanych wynikow, ktére opisane zostaly w zalaczniku nr 3
do Instrukcji — ,,Procedura selekcji”.

Postepowanie selekcyjne, z zastrzezeniem ust. 3, sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) weryfikacji formalnej ofert;

2) sprawdzenia wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydatow;

3) rozmowy kwalifikacyjnej polegajaca na ocenie kompetencji kandydata.

Weryfikacja formalna ofert, rozmowa kwalifikacyjna sg etapami obligatoryjnymi.

Weryfikacja formalna

§9.

W ramach weryfikacji formalnej ofert Komisja sprawdza spelnienie wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych sg odrzucane, a kandydaci, ktérzy je ztozyli, nie biora
udziatu w kolejnych etapach postepowania selekcyjnego.

W ramach prowadzonych etapow postgpowania badany i punktowany moze by¢ wylacznie
stopien spelnienia przez kandydatow kryteriow wiedzy, umiejetnosci, kompetencji
1 predyspozycji okreslonych w ogloszeniu.

Sprawdzian wiedzy merytorycznej i umieje¢tnosci kandydatow

§ 10.
Komisja sprawdza poziom wiedzy merytoryczne] kandydatéw S$cisle zwigzanej z opisem
stanowiska pracy, okre§lonym w ogloszeniu o naborze.
Sprawdzian wiedzy merytorycznej moze odbywac si¢ w formie pisemnej lub on-line.
Do rozmowy kwalifikacyjnej zostaja zaproszeni kandydaci, ktoérzy otrzymali minimum 60 %
prawidtowych udzielonych odpowiedzi, jednak nie wigcej niz 10 kandydatow. W przypadku, gdy
liczba o0sdb, ktore uzyskaty minimum 60 % prawidtowych udzielonych odpowiedzi jest wigksza
niz 10, do rozmowy kwalifikacyjnej sposrod tych oséb, z zastrzezeniem ust. 4, zostaje
zaproszonych 10 kandydatow z najlepszymi wynikami uzyskanymi ze sprawdzianu wiedzy
merytorycznej 1 umiejetnosci.
W sytuacji uzyskania tego samego wyniku punktowego przez wigksza liczb¢ kandydatoéw, do
kolejnego etapu postepowania sg zapraszani kandydaci z tg samg iloscig punktéw. Nie sumuje si¢
punktéw uzyskanych na poszczegodlnych etapach selekcji.
Minimum kwalifikacyjne moze zosta¢ obnizone.
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Rozmowa kwalifikacyjna

§11.

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

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja w sposdb umozliwiajgcy obiektywng oceng
kompetencji kandydatow poprzez zadawanie im tych samych pytan lub zadan, nakierowanych na
oceng tych samych kompetencji.

Komisja dokonuje wyboru co najmniej trzech kompetencji wymaganych na stanowisku pracy.
Kazdy z cztonkéw Komisji ocenia kompetencje kandydata w zakresie wybranych kompetenciji,
na arkuszu stanowigcym zatgcznik nr 4 do Instrukcji — Arkusz oceny kandydatow do pracy
w stuzbie cywilne;.
Za kazda kompetencje moze by¢ przyznane od 1 do 3 punktoéw, gdzie:

1) 1 punkt oznacza niski poziom posiadanej kompetencji;

2) 2 punkty oznaczaja $redni poziom kompetencji;

3) 3 punkty oznacza wysoki poziom posiadanej kompetenciji;

Liczba uzyskanych przez kandydata punktéw z tej czesci postepowania selekcyjnego jest $rednig
arytmetyczng sumy punktéw przyznanych przez wszystkich cztonkoéw komisji.
Kandydaci, ktérzy z rozmowy kwalifikacyjnej osiaggng minimum 60% liczby punktéw mozliwych
do uzyskania, otrzymuja pozytywny wynik tego etapu postgpowania selekcyjnego.
Wynik rozmowy kwalifikacyjnej odnotowywany jest w protokole naboru.

Zakonczenie postepowania selekcyjnego

§12.
Koncowa oceng z postgpowania selekcyjnego jest $rednia liczby punktéw uzyskanych przez
kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej.
Komisja wytania nie wigcej niz 5 kandydatoéw, ktdrzy uzyskali najwyzsza oceng koncowa.
Jezeli w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Izbie jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
z niepelnosprawnoscia, o ile znajduje si¢ w gronie wylonionych pieciu najlepszych kandydatow.
Postepowanie selekcyjne konczy si¢ wylonieniem kandydata/ow, badz zakonczeniem naboru bez
wylonienia kandydata/ow.
Jezeli w ciagu trzech miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Dyrektor moze zatrudni¢ inng osobe, sposrod kandydatéw wymienionych w protokole naboru.
Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Dokumenty zlozone przez kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani, podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu lub usunieciu z systemow elektronicznych eRecruiter, Testportal po zakonczeniu
postepowania, z wylaczeniem ofert kandydatow znajdujacych si¢ w protokole naboru w tym
oferty osoby, ktora wygrata nabor, oferty te beda niszczone po uptywie trzech miesi¢cy od daty
zatrudnienia wybranego w naborze kandydata - zatgcznik nr 6 — Protokot zniszczenia.

§13.

Do naboru wewngetrznego stosuje si¢ odpowiednio zasady opisane w niniejszej Instrukeji,
z zastrzezeniem, ze termin skladania ofert przez kandydatéw nie moze by¢ krotszy niz 5 dni
roboczych od dnia ogloszenia naboru w Intranecie Izby.



Zalaczniki

§ 14.

Zatacznikami do niniejszej Instrukcji sa:

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

Whiosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy;
Oswiadczenie cztonka komisji;

Procedura selekcji;

Arkusz oceny kandydatow do pracy w stuzbie cywilnej;
Protokot naboru;

Protokoét zniszczenia ofert.



