Zatacznik do Zarzadzenia nr 101
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Krakowie z dnia 21 wrzes$nia 2026 r.

INSTRUKCJA NABORU KANDYDATOW DO PRACY
W IZBIE ADMINISTRACJI SKARBOWEJ W KRAKOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Instrukcja naboru kandydatéw do pracy w Izbie Administracji Skarbowej w Krakowie, zwana
dalej Instrukcjg stanowi usystematyzowanie zasad i okreslenie przejrzystych kryteriéw naboru
kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej. Celem instrukcji jest zapewnienie
obiektywnego, otwartego i konkurencyjnego procesu naboru ukierunkowanego na wybér
kandydata o kwalifikacjach optymalnie dopasowanych do wymogdw stanowiska i kultury
organizacyjnej KAS.

§2.

llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) Dyrektorze — oznacza Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Krakowie;

2) Zastepcy Dyrektora — oznacza Zastepce Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
w Krakowie ds. Personalnych;

3) lzbie — oznacza lzbe Administracji Skarbowej w Krakowie;

4) naczelniku — oznacza naczelnika podlegtego urzedu skarbowego oraz Naczelnika
Matopolskiego Urzedu Celno-Skarbowego w Krakowie;

5) urzedzie — oznacza jednostke organizacyjng podlegta Izbie, obstugujgcg naczelnika
urzedu skarbowego lub Naczelnika Matopolskiego Urzedu Celno-Skarbowego
w Krakowie;

6) kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza osobe kierujgcg dang komarka
organizacyjng w lzbie lub w podlegtym urzedzie, w szczegélnosci: naczelnika wydziatu,
kierownika dziatu, kierownika referatu, osobe kierujacg wieloosobowym stanowiskiem
pracy;

7) przetozonym — oznacza osobe, ktérej pracownik podlega bezposrednio lub posrednio,
zgodnie ze strukturg organizacyjng lzby;

8) Komisji —oznacza komisje powotang do przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne
stanowisko pracy;

9) kandydacie — oznacza osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie w Izbie;

10) naborze — oznacza nabdér zewnetrzny majacy na celu obsadzenie wolnego stanowiska
pracy zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tj. Dz. U z 2026 r.
poz. 590);


https://www.malopolskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-krakowie

11) wolnym stanowisku pracy - oznacza wakat istniejacy w komdrce organizacyjnej,
a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwigzku z dtugotrwatg nieobecnoscia
pracownika;

12) KAS — oznacza Krajowg Administracje Skarbowg;

13) ustawie o KAS — oznacza ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji
Skarbowej (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1131, z pézn. zm.);

14) ustawie o stuzbie cywilnej — oznacza ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (tj. Dz. U. z 2026 r. poz. 590);

15) wydziale personalnym — oznacza komérke organizacyjng wyodrebniong w strukturze
Izby, realizujgca zadania z zakresu spraw pracowniczych i zarzgdzania zasobami ludzkimi,
w tym koordynujacg procesy naboru;

16) systemie SZD — oznacza system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg,
wykorzystywany jako narzedzie kancelaryjne w Izbie.

§3.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, po potwierdzeniu wakatu na stanowisko, na ktére
planuje nabdr, sktada do Dyrektora za posrednictwem systemu SZD wniosek o rozpoczecie
naboru wraz z nastepujgcymi zatgcznikami:

1) opisem stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej;
2) zakresem wymaganej wiedzy merytorycznej;
3) zestawem 15 pytan testowych jednokrotnego wyboru wraz z kluczem odpowiedzi.

2. Wnhniosek, o ktérym mowa w ust. 1, po akceptacji przez bezposredniego przetozonego
kierownika komérki organizacyjnej, zatwierdza Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

Rozdziat I
Komisja do przeprowadzenia naboru

§4.
1. Nabor przeprowadza Komisja powotywana przez Dyrektora na podstawie zatwierdzonego
wniosku o rozpoczecie naboru.
2. W skfad Komisji wchodzg co najmniej dwie osoby:
1) pracownik wydziatu personalnego, petnigcy jednoczesnie funkcje przewodniczgcego
Komisji;
2) kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér lub inny pracownik
jednostki organizacyjnej.
3. W przypadku naboru na stanowisko, na ktérym jest wymagane posiadanie kompetencji
kierowniczych, w sktad Komisji moze wejs¢ psycholog lub partner personalny.


https://www.gov.pl/web/kas

Rozdziat lli
Zasady i przebieg naboru

§5.
1.

Pracownik wydziatu personalnego przygotowuje ogtoszenie na podstawie opisu stanowiska
lub zadan komoérki okreslonych w regulaminie organizacyjnym.

2. Ogtoszenie musi zawieraé wszystkie elementy okreslone w art. 28 ust. 2 ustawy o stuzbie
cywilnej.

3. Ogtoszenie zatwierdza Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

4. Pracownik wydziatu personalnego publikuje ogtoszenie w miejscach wskazanych w art. 28
ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej.

5. Termin na ztozenie dokumentéw przez kandydata jest liczony od dnia publikacji ogtoszenia
i wynosi co najmniej 12 dni przy naborze standardowym i co najmniej 7 dni przy naborze na
zastepstwo.

6. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Izby.

7. Oferty ztozone przez kandydatow w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie sg gromadzone
i ewidencjonowane w wydziale personalnym.

8. Ewidencje ofert sporzadza sie w zbiorczym arkuszu ocen kandydatéw, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 2.

§6.

1. Dokumenty ztozone przez kandydatow podlegajg weryfikacji pod wzgledem spetnienia
wymagan formalnych, cztonkowie Komisji sprawdzajg zachowanie terminu ich ztozenia, ich
kompletnosci oraz zgodnosci z wymaganiami ogfoszenia.

2. Kazdy cztonek Komisji, po zapoznaniu sie z ofertami kandydatéw, sktada pisemne
oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji o kandydatach i przebiegu
postepowania rekrutacyjnego oraz oswiadczenie o niepozostawaniu z zadnym z kandydatéw
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry mdgtby budzié uzasadnione watpliwosci
co do jego bezstronnosci.

Wzdér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

3. W przypadku pojawienia sie uzasadnionych watpliwosci co do bezstronnosci, cztonek Komisji
jest zobowigzany poinformowaé o tym Dyrektora oraz niezwtocznie wytgczy¢ sie z prac
Komisji.

4. Wszyscy kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne bedg zaproszeni do nastepnego
etapu naboru.

§7.

1. Przewodniczacy Komisji ustala przebieg procesu naboru poprzez okreslenie metod i technik
selekcji oraz minimalnego progu punktowego, ktéry kandydat musi uzyskac, aby przej$é do
kolejnego etapu.

2. Ustalony zgodnie z ust. 1 przebieg procesu naboru akceptuje Dyrektor lub upowazniona

przez niego osoba.



Komisja sprawdza wiedze i umiejetnosci kandydatéw za pomocg obiektywnych narzedzi.
Dostepne do wyboru sg m.in. sprawdzian wiedzy (np. test online), sprawdzian praktyczny
(np. studium przypadku, probka pracy) i analiza wymagan dodatkowych na podstawie
przestanych dokumentow.

Rozmowa kwalifikacyjna jest obowigzkowym elementem kazdego naboru, w trakcie ktérej
Komisja ocenia kompetencje kandydata i uzupetnia arkusz oceny. Wzér arkusza stanowi
zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

Do rozmowy kwalifikacyjnej przechodza kandydaci, ktérzy uzyskali minimum 60%
prawidtowych odpowiedzi z testu wiedzy — maksymalnie 10 kandydatéw z najwyzszymi
wynikami. Jesli wiecej oséb uzyskato taki sam wynik jak kandydat na 10 miejscu, do
rozmowy zaprasza sie wszystkich z tym wynikiem. Komisja ma prawo obnizy¢ wymagany
prog 60%.

Rozmowe kwalifikacyjng Komisja przeprowadza w sposéb umozliwiajgcy obiektywnga ocene
kompetencji poprzez zadawanie wszystkim kandydatom pytan lub zadan, nakierowanych na
ocene tych samych kompetencji.

Sprawdzane sg co najmniej trzy kompetencje kandydata wymagane na danym stanowisku.
Odpowiedzi z zakresu badanych kompetencji oceniane sg w skali od 1 do 5, zgodnie

z Modelem kompetencji KAS:

1) 5 - oznacza poziom E - kompetencja na poziomie znacznie powyzej oczekiwan;

2) 4 -oznacza poziom D - kompetencja na poziomie powyzej oczekiwan;

3) 3-oznacza poziom C - kompetencja na poziomie oczekiwan;

4) 2 - oznacza poziom B - kompetencja na poziomie ponizej oczekiwan;

5) 1-oznacza poziom A - kompetencja na poziomie znacznie ponizej oczekiwan.

Za kazda kompetencje, cztonek Komisji moze przyznac od 1 do 5 punktéw.

Wynik z rozmowy kwalifikacyjnej kandydata oblicza sie jako srednig arytmetyczng ocen
przyznanych przez cztonkéw Komisji. Aby zaliczy¢ rozmowe z wynikiem pozytywnym,
kandydat musi zdoby¢ minimum 60% mozliwych do uzyskania punktéw.

Komisja przygotowuje protokét z naboru, w ktérym wskazuje maksymalnie 5 najlepszych
kandydatoéw wraz z wynikami uzyskanymi z rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokdt musi zawieraé wszystkie elementy okreslone w art. 30 ust. 2 ustawy o stuzbie
cywilnej. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do Instrukcji.

Protokét jest przekazywany Dyrektorowi do akceptacji oraz podjecia decyzji w sprawie
wyboru kandydata, ktéry zostanie zatrudniony.

Pracownik wydziatu personalnego dba o prawidtowy przebieg naboru.

Do jego zadan nalezy:

1) potwierdzenie wakatu na danym stanowisku przed rozpoczeciem naboru;
2) zwrot wniosku o rozpoczecie naboru do komorki zgtaszajgcej — jezeli wakat nie zostanie
potwierdzony;



3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

biezgce informowanie o statusie wniosku oraz udostepnianie sptywajacych ofert
kandydatow;

publikacja informacji o wynikach naboru w miejscach zgodnie z § 5 ust. 4 niniejszej
Instrukcji;

kontakt z kandydatami (mailowo, telefonicznie lub w inny przyjety sposéb) w sprawach
oceny formalnej, kwalifikacji do kolejnych etapéw oraz wyniku naboru;

zapewnienie transparentnosci procesu poprzez dokumentowanie wszystkich czynnosci,
w tym pytan, zadan, kryteridw i ocen;

przechowywanie dokumentacji z ocenami kandydatéw oraz protokotu naboru;
komisyjne i trwate usuwanie z systemow (w tym z poczty e-mail) oraz niszczenie wersji
papierowych dokumentow kandydatow, ktdrzy nie zostali wskazani w protokole —
niezwtocznie po zakonczeniu naboru. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do
Instrukcji;

komisyjne i trwate usuwanie z systemow oraz niszczenie wersji papierowych
dokumentdéw pozostatych kandydatéw wskazanych w protokole — po uptywie 3 miesiecy
od dnia zatrudnienia wybranego pracownika. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do
Instrukcji;

10) zachowanie w poufnosci wszelkich informacji i danych uzyskanych w toku naboru,

§ 10.

w szczegolnosci danych osobowych kandydatéw oraz przebiegu ich ocen.

W przypadku koniecznosci obsadzenia wolnego stanowiska pracy poza korpusem stuzby
cywilnej, Dyrektor decyduje o zasadach jego organizacji i przebiegu. Dyrektor moze podjgé
decyzje o odpowiednim zastosowaniu procedur okreslonych w niniejszej Instrukcji,

z zachowaniem przepiséw ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw

panstwowych (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1459, z pdzn. zm.).

Zataczniki:

1)
2)
3)
4)
5)

zatgcznik nr 1 - Wzér oswiadczenia cztonka Komisji;

zatgcznik nr 2 - Wz6r zbiorczego arkusza ocen kandydatéw;
zatgcznik nr 3 - Wz6r protokotu z naboru;

zatgcznik nr 4 - Wzér arkusza oceny rozmowy kwalifikacyjnej;
zatgcznik nr 5 - Wzdr protokotu zniszczenia ofert.



