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Zasady przeprowadzania i oceny testow wiedzy
kandydatéw do stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej

Warunki i sposéb przeprowadzania testu wiedzy

Test wiedzy ma na celu sprawdzenie wiedzy z zakresu organizacji i funkcjonowania administracji
publicznej, w tym Krajowej Administracji Skarbowej, cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej oraz aktualnych zagadnien spoteczno-gospodarczych.
Test wiedzy, opracowany przez Centralny zespoét do spraw postepowania kwalifikacyjnego do
Stuzby Celno-Skarbowej (zwany dalej: Centralnym Zespotem), wraz z szablonem odpowiedzi
zatwierdzany jest przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;j.
Test wiedzy i szablon odpowiedzi, w wersji elektronicznej, przekazywany jest
przewodniczagcemu Zespotu do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego w izbie
administracji skarbowej/departamencie Ministerstwa Finansow (zwany dalej: Zespotem),
w ktéorej/w ktéorym prowadzone jest postepowanie kwalifikacyjne, w postaci plikow
zabezpieczonych hastem.
Przewodniczacy Zespotu odpowiada za przechowywanie i powielanie testéw. Czynnosci te
powinny odbywaé sie z zachowaniem wymogdéw bezpieczenstwa, majgcych na celu
uniemozliwienie dostepu do powyzszych informacji osobom nieuprawnionym.
Wydrukowane testy przechowuje sie zabezpieczcone do momentu rozpoczecia
przeprowadzania testu wiedzy.
Test wiedzy przeprowadza sie w tych samych dniach, we wszystkich jednostkach
organizacyjnych KAS.
Termin przeprowadzenia testu okresla Centralny Zespot.
Warunkiem przystgpienia do testu wiedzy jest spefnienie przez kandydata wymagan
formalnych zawartych w informacji o postepowaniu kwalifikacyjnym do stuzby.
Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne zawiera nazwisko i imie oraz
nr ewidencyjny.
Numer ewidencyjny przydzielany jest w nastepujacej formie: 1234/10/2020/44, gdzie:

— pierwsze cyfry oznaczajg numer kandydata, ktéry wynika z kolejnosci na alfabetycznej

liscie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne (wg nazwiska),

— dwie kolejne to miesigc przeprowadzenia testu,

—  cztery kolejne to rok przeprowadzenia testu,

— dwie ostatnie to poczatek kodu identyfikacyjnego jednostki organizacyjnej KAS,
w Ministerstwie Finansow kodem identyfikacyjnym bedzie literowy skrét Ministerstwa
Finansow i skrét nazwy departamentu np.: 1234/10/2020/MF/BIW.

11. Numer ewidencyjny umieszcza sie na karcie informacyjnej (zatgcznik nr 1).
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Informacja o terminie, miejscu i godzinie oraz wyniku kazdego etapu postepowania
przekazywana jest do wiadomosci kandydata przez osobe wskazang przez przewodniczgcego
Zespotu. Kandydata zawiadamia sie za pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie.
W przypadku zawiadomienia telefonicznego sporzadza sie notatke stuzbowa. Jesli kandydat nie
wskazat adresu poczty elektronicznej lub numeru telefonu, zawiadomienie zostaje wystane
w formie papierowe;j.

Do zabezpieczenia prawidtowego przebiegu postepowania kierownik jednostki organizacyjnej,
w porozumieniu z przewodniczgcym Zespotu, moze wyznaczy¢ dodatkowe osoby, niebedgce
cztonkami Zespotu, do dokonania okreslonych czynnosci techniczno-obstugowych.
Upowaznienie takie powinno mie¢ forme pisemna.

Test wiedzy przeprowadza sie w wydzielonych pomieszczeniach, pod nadzorem co najmniej
dwéch lub jednego cztonka Zespotu oraz co najmniej jednej osoby niebedace] jego cztonkiem,
upowaznionej przez przewodniczgcego Zespotu do dokonania okreslonych czynnosci
techniczno-obstugowych.

Wchodzgc na sale kandydaci identyfikowani sg zgodnie z dokumentem tozsamosci.
Po sprawdzeniu tozsamosci, kazdy z kandydatéw otrzymuje karte informacyjna.

Przed rozpoczeciem testu wiedzy kandydatow informuje sie o warunkach organizacyjnych oraz
zasadach oceniania testu.

Kandydat otrzymuje arkusze testu w postaci papierowej opatrzone pieczecig jednostki
organizacyjnej KAS, do ktérej prowadzone jest postepowanie. Uwzglednia sie odpowiedzi
udzielone wytacznie na arkuszach opatrzonych pieczecig jednostki organizacyjnej, do ktérej
prowadzone jest postepowanie.

Kandydat wpisuje na arkuszach testu przydzielony numer ewidencyjny (z karty informacyjnej).
Z udziatu w tescie wiedzy wyklucza sie kandydata, ktory w trakcie jego trwania porozumiewat
sie z innymi kandydatami, korzystat z niedozwolonych pomocy, postugiwat sie innymi arkuszami
niz opatrzone pieczecia jednostki organizacyjnej KAS, do ktérej prowadzone jest postepowanie
lub arkuszami innych kandydatow, korzystat z urzadzen stuzgcych do przechowywania,
przekazywania lub odbierania informacji, zaktdcat przebieg testu wiedzy Iub opuscit
pomieszczenie, w ktérym przeprowadza sie test wiedzy, wraz z otrzymanymi arkuszami testu.

W wyjatkowych przypadkach cztonek Zespotu moze wyrazi¢ zgode na opuszczenie przez
kandydata pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest test wiedzy. Na czas nieobecnosci
kandydat przekazuje cztonkowi Zespotu posiadany arkusz testu. Fakt opuszczenia sali
odnotowuje sie na tescie kandydata, z podaniem godziny wyjscia i godziny powrotu.
Opuszczenie sali przez kandydata nie powoduje wydtuzenia czasu na wypetnienie testu.

Czas przeznaczony na rozwigzanie testu wynosi 30 minut.

Po sprawdzeniu testy przechowywane sg w miejscu do tego wyznaczonym.

Zespot do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego

a) w sktad Zespotu wchodzg obligatoryjnie: funkcjonariusz Stuzby Celno-Skarbowej oraz
pracownik/funkcjonariusz Pionu Personalnego (poza psychologiem),
b) do jednego postepowania powotywany jest tylko jeden Zespot,



c) przed rozpoczeciem przeprowadzania postepowania cztonkowie Zespotu wypetniajg
oswiadczenie o braku przeciwskazan do wylfgczenia z postepowania (koneksje rodzinne,
znajomosci) oraz zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w czasie jego trwania.
(zatgcznik nr 2).

lll.  Informacje o tescie wiedzy/zagadnienia

1. Test wiedzy obejmuje wybrane zagadnienia z zakresu:
a) organizacji i funkcjonowania administracji publicznej, w tym Krajowej Administracji
Skarbowej - 14 pytan,
b) cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej - 8 pytan,
c) aktualnych zagadnien spoteczno-gospodarczych - 8 pytan.
2. tacznie test zawiera 30 pytan i ma forme jednokrotnego wyboru.

IV.  Analiza wynikéw testow wiedzy

1. Za kazdg poprawng odpowiedZ kandydat otrzymuje 1 punkt. W przypadku niepoprawnej
odpowiedzi lub jej braku, kandydat nie otrzymuje punktu.
2. Sprawdzenia testow wiedzy dokonuje Zespot.

V. Ocena kandydatow

1. Do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego przystepujg kandydaci, ktérzy z testu
wiedzy uzyskali co najmniej 16 punktéw.

2. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej moze na jeden wolny etat
kwalifikowaé¢ pieciu kandydatéw, ktérzy uzyskali kolejno najwiekszg liczbe punktéw.
W przypadku, gdy piaty i kolejny kandydat uzyska takg sama liczbe punktéw z testu wiedzy, do
testu psychologicznego przystepuja wszyscy kandydaci, ktérzy uzyskali te lub wiekszga liczbe
punktow z testu wiedzy.

VI.  Przechowywanie testow wiedzy

Wersje papierowe testow wiedzy przechowywane sg przez okres 3 m-cy od dnia zatwierdzenia
listy kandydatow przez Kierownika jednostki organizacyjnej, do ktérej prowadzone byto
postepowanie.



Zatacznik nr 1

KARTA INFORMACYINA

Nazwisko i imiona kandydata

Nr ewidencyjny

Informacja o zakwalifikowaniu/braku zakwalifikowania do kolejnego etapu postepowania
(w tym termin, miejsce i godzina), przekazana zostanie za pomocg poczty elektronicznej lub
telefonicznie. W przypadku braku adresu poczty elektronicznej lub numeru telefonu, informacja
przekazana zostanie pisemnie w formie papierowej, na adres wskazany w kwestionariuszu

osobowym.



Zatacznik nr 2

pieczec jednostki

OSWIADCZENIE CZLEONKOW ZESPOtU

do przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego do stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej

Oswiadczam, ze:
1. Nie pozostaje z kandydatami w zwigzku matzenskim, albo w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa do drugiego stopnia wigcznie oraz nie jestem z nimi zwigzany/a
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.
2. Nie pozostaje z kandydatami w takim zwigzku faktycznym lub prawnym, ktéry moze
budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie
postepowania, a dotyczacych kandydatow.

Cztonkowie Zespotu:

Lo e - Przewodniczacy/a et b et ettt sttt ebsseran
czytelny podpis

2 ———————— - Cztonek Zespotu ettt ate st s
czytelny podpis

B ———————— - Cztonek Zespotu et et ereete s

czytelny podpis

Ao e - Cztonek Zespotu et et ereete s

czytelny podpis

miejscowosé, data



