Skarbowa

PROCEDURA REKRUTACJI DO PRACY
W KRAJOWEJ SZKOLE SKARBOWOSCI

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Instrukcja naboru kandydatow do pracy w Krajowej Szkole Skarbowosci, zwana dalej Instrukcja,
stanowi usystematyzowanie, ujednolicenie zasad i okreSlenie przejrzystych kryteriow naboru
kandydatéw do pracy.
Instrukcja ma na celu zapewni¢ obiektywizm w procesie naboru oraz zagwarantowac otwartos$¢
i konkurencyjnos¢, aby zapewnic zatrudnienie najlepszych kandydatow.

§2.
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Dyrektorze KSS — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Krajowej Szkoty Skarbowosci;
2) Zastgpcy Dyrektora KSS — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Krajowej Szkoty
Skarbowosci;
3) KSS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Szkote Skarbowosci;
4) Filii KSS — nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Krajowej Szkoty Skarbowosci;
5) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ uprawniong do
wykonywania nadzoru i kierownictwa nad realizacjg obowigzkow stuzbowych;
6) Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez pracodawcg w ramach
struktury organizacyjnej, uprawniong do sprawowania nadzoru 1 kierownictwa nad
wykonywaniem obowigzkéw przez pracownika, tj. osob¢ zajmujaca stanowisko dyrektora,
zastepcy dyrektora, gtownego ksiegowego, kierownika Filii KSS, kierownika, koordynatora;
7) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ do przeprowadzenia naboru kandydatéw na
wolne stanowisko pracy;
8) Kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajacg si¢ o przyjecie do pracy w Krajowej
Szkole Skarbowosci;
9) Rekrutacji — nalezy rozumie¢ proces majacy na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy;
10) Wolnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wakat istniejagcy w komorce
organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwiazku z dlugotrwalg
nieobecnoscia pracownika;
11) Zespole Personalnym, Kadr i Organizacji — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong w

strukturze Szkoty komorke organizacyjna realizujagca zadania w zakresie kadr, w tym



1)
2)

3)

1)

2)

organizowanie procesu naboru kandydatéw do pracy;

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

§3.
Akty prawne:

ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023r. poz.1465 z p6ézn. zm.);
rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018r., w sprawie
dokumentacji pracowniczej ( Dz. U. z 2024r, poz. 535);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 kwietnia 2008 r.,

w sprawie warunkow wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z
praca dla pracownikdéw zatrudnionych w niektoérych panstwowych jednostkach budzetowych
(Dz. U. z2023r., poz.1449).

Rozdzial 1T
Procedura rekrutacji

§ 4.

1. Wniosek o rozpoczgcie naboru sktadaja do Dyrektora KSS w systemie EZD:

1) w siedzibie KSS w Warszawie — kierownicy dzialow, zespotéw na stanowiska im podlegte;

2) kierownicy Filii KSS nastanowiska w Filii KSS.

2. Wniosek powinien zawierac:

1) nazwe stanowiska;

2) proponowang datg zatrudnienia;

3) proponowany sposob naboru pracownikow:

— ogloszenie na stronie www,

— zatrudnienie za posrednictwem Powiatowego Urze¢du Pracy,

— ogloszenia prasowe,

— targi i gieldy pracy,

— staz dla bezrobotnych absolwentow,

— zatrudnienie za posrednictwem agencji, firm doradczych,

— ogloszenia natablicach ogloszen w KSS.

4) zadania realizowane na stanowisku;

5) kroétkie uzasadnienie wniosku.

3. Whiosek o rozpoczecie naboru zatwierdza Dyrektor KSS lub osoba przez niego upowazniona.
§5s.

Procedury rekrutacyjnej nie stosuje si¢ do:

zatrudnienia pracownika na zastepstwo (dotyczy zastgpstw chorobowych, macierzynskich

i przypadkéw losowych);

zatrudnienia pracownika za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy (umowa na odbycie



1)

2)

3)

stazu, przygotowania zawodowego lub prac interwencyjnych).
§6.
Pozyskanie pracownikow moze odbywac sie w ramach rekrutacji wewnetrznej,

zewnetrznej lub taczone;j.

REKRUTACJA WEWNETRZNA - obejmuje nowe lub wakujace stanowiska, ktore

sa obsadzane poprzez dobdr pracownikow zatrudnionych w KSS;

REKRUTACJA ZEWNETRZNA - obejmuje nowe lub wakujace stanowiska, ktore sa tworzone
lub obsadzane poprzez dobor pracownikow z zewnatrz;

REKRUTACJA LACZONA - obejmuje rekrutacje zewnetrzng i wewnetrzng. W razie
zastosowania tej rekrutacji pierwszenstwo przyznawane jest wtasnym pracownikom, ktérzy moga
awansowac, zmieni¢ stanowisko lub przekwalifikowac sie.

Rozdziat Il
Zasady i tryb naboru
§7.

1. Nabér przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora KSS lub Kierownika Filii — jesli nabér

jest przeprowadzany na stanowisko w Filii KSS, na podstawie zatwierdzonego wniosku o nabér.

2. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 os6b. W przypadku naboru na stanowisko w Filii KSS,

w sktad Komisji wchodza co najmniej 2 osoby z Filii KSS, do ktdrej nabor jest przeprowadzany,
w tym osoba sprawujaca nadzér nad stanowiskiem pracy, na ktére nabor jest przeprowadzany
oraz osoba/osoby wskazane przez Dyrektora KSS. Dyrektor KSS moze wskazaé¢ osobg/osoby

z Filii KSS do ktérej prowadzony jest nabor na stanowisko.

3. Komisja wybiera przewodniczacego i sekretarza komisji.

4. Komisja moze zleci¢ osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje, niewchodzacej w sktad
komisji (Obserwator), dokonanie oceny wiedzy lub kompetencji kandydatow, wymaganych na
stanowisku, na ktore nabor jest przeprowadzany.

5. Cztonkiem Komisji, jak réwniez Obserwatorem, o ktorym mowa w ust. 4, nie moze by¢ osoba,
ktora:

— pozostaje w zwiazku malzenskim z kandydatem,

— jest krewnym kandydata do drugiego stopnia,

— jest powinowatym kandydata pierwszego stopnia,

— pozostaje w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli z kandydatem,

— prowadzi z kandydatem wspdlne gospodarstwo domowe.
§8.

1. Procedure naboru akceptuje Dyrektor KSS lub osoba upowazniona.



2. Pracownik zespolu personalnego, kadr i organizacji przygotowuje ogloszenie o naborze na
podstawie opisu stanowiska pracy albo zakresu obowiazkéw lub zadan komérki organizacyjne;j.

3. Ogtloszenie o rekrutacji wewngtrznej pracownik zespotu personalnego, kadr i organizacji
upowszechnia przy wykorzystaniu wewngtrznych kanatéw komunikacji w szczegdlnosci za
pomocg intranetu, ogloszenia na tablicy ogloszen KSS.

4. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu rekrutacji wewnetrznej, nie moze by¢
krotszy niz 7 dni kalendarzowych od dnia umieszczenia tego ogloszenia na stronie intranetowe;j
KSS Iub na tablicy ogloszen KSS.

5. Termin sktadania dokumentéw dla rekrutacji zewnetrznej i taczonej nie moze by¢ krotszy niz
12 dni kalendarzowych od daty umieszczenia ogloszenia o nabdr.

6. Oferty pracy nalezy przesta¢ na adres: rekrutacja.kss@mf.gov.pl lub pocztg tradycyjng na
adres: 03-710 Warszawa, ul. Okrzei 4.

7. W przypadku nadania oferty pracy poczta tradycyjng o zachowaniu terminu zloZenia

dokumentow decyduje data nadania (stempla pocztowego) do KSS.
§9.

1. Czlonkowie Komisji dokonujg oceny spelienia wymagan formalnych przez sprawdzenie
terminowosci zlozenia dokumentéw wymienionych w ogloszeniu oraz ich kompletnosci. Oferty
niespelniajgce wymagan formalnych podlegaja odrzuceniu.

2. Cztonkowie Komisji po zapoznaniu si¢ z ofertami, a przed przystapieniem do dalszych prac,
zobowigzani sg do zlozenia o$wiadczenia o braku wystgpienia przestanek, o ktérych mowa
w § 7 ust.5 ( zalacznik nr 3).

3. Wszyscy kandydaci spetniajacy wymagania formalne uczestnicza w kolejnym etapie naboru.
§ 10.

1. Przewodniczacy Komisji ustala co najmniej 3 kompetencje (w zaleznosci od stanowiska na
jakie jest prowadzony nabér) na podstawie Szczegdlowego Modelu Kompetencji Krajowej
Administracji Skarbowej zaakceptowanego przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;.

2. Komisja dokonuje oceny:

1) spetnienia wszystkich wymagan niezbednych i dodatkowych, okreslonych w ogloszeniu

o naborze, przez kandydatow ktorzy spetnili wymagania formalne;

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

3. Po spehieniu przez kandydatéw wymogow formalnych, o ktérych mowa w § 9 ust.1, Komisja
moze przeprowadzi¢ nastgpujace metody i techniki naboru:

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

3) analiza merytoryczna ofert w zakresie wymagan dodatkowych zawartych w ogloszeniu;

4) rozmowa kwalifikacyjna, z zastrzezeniem ust.4.

4. Obowigzkowa metodg naboru jest rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej Komisja ocenia
kompetencje kandydata i wypeia arkusz oceny rozmowy kwalifikacyjnej (zatacznik nr 1). Obok
metody obowigzkowej naboru, moga by¢ zastosowane pozostate, o ktorych mowa w ust.3.

5. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja w sposob umozliwiajacy obiektywna ocene
kompetencji poprzez zadawanie wszystkim kandydatom pytan lub zadan, nakierowanych na
oceng¢ tych samych, kompetencji wymaganych na stanowisku pracy. Dopuszcza si¢
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w formie online.

6. Za kazda kompetencje moze by¢ przyznane od 1 do 5 punktdéw, gdzie:

1) 1 punkt oznacza bardzo niski poziom posiadanej kompetencji,

2) 2 punkty oznaczajg niski poziom posiadanej kompetencji;

3) 3 punkty oznaczajg sredni poziom posiadanej kompetencji;

4) 4 punkty oznaczajg wysoki poziom posiadanej kompetencji;

5) 5 punktéw oznacza bardzo wysoki poziom posiadanej kompetencji.

7. Liczbe punktéw uzyskanych przez kandydata wylicza si¢ jako s$rednig arytmetyczng sumy
punktdéw przyznanych przez poszczegdlnych cztonkow Komisji.

8. Za ukonczenie rekrutacji z wynikiem pozytywnym uwaza si¢ osiagnigcie przez kandydata
minimum 60% liczby punktéw mozliwych do uzyskania.

9. Wynik uzyskany przez kandydata odnotowany jest w protokole (zalacznik nr 2).
§11.

Komisja sporzadza protokét z naboru, w ktorym wskazuje nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych. Protokot jest
nastepnie przedstawiany Dyrektorowi KSS do akceptacji i dokonania wyboru kandydata do
zatrudnienia.

§ 12.

Nadzor nad naborem zapewnia zespot personalny, kadr i organizacji, ktérego pracownik

w szczegolnoscei:

1) potwierdza wakat na stanowisku, na ktore planowany jest nabor;

2) zwraca wniosek o rozpoczecie naboru, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 , do wnioskujacej komorki
organizacyjnej — w przypadku braku potwierdzonego wakatu;

3) upowszechnia informacj¢ o wyniku naboru na stronie intranetowe;j;

4) moze kontaktowaé¢ si¢ z kandydatami za pomocag S$rodkéw komunikacji elektronicznej,



telefonicznie lub w inny przyjety zwyczajowo sposob, w sprawach zwigzanych:

a) ze spetnieniem wymagan formalnych,

b) z zakwalifikowaniem si¢ do kolejnego etapu naboru,

¢) z wynikiem naboru.

5) informuje o statusie realizacji wniosku o rozpoczgcie naboru, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 oraz
na biezaco udostepnia aplikacje kandydatow;

6) zapewnia, aby w dokumentacji z naboru znalazly odzwierciedlenie wszystkie czynnos$ci

i zdarzenia, ktore maja wplyw na przebieg oraz wynik (w tym test wiedzy — jeSli byt
przeprowadzony, kryteria i oceny dokonywane w trakcie naboru);

7) zachowuje dokumentacj¢ z ocen kandydatéw oraz protokoét z naboru;

8) po zakonczeniu naboru, dokonuje komisyjnego trwalego usunigcia z systemoOw
teleinformatycznych dokumentéw ztozonych przez kandydatéw, ktdrzy 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
dokumentow;

9) po uptywie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wytonionym w
naborze, dokonuje komisyjnego trwalego usunigcia z systeméw teleinformatycznych
dokumentow 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.

Rozdzial 4
Informacje koncowe

§ 13.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, (umowa na okres probny) mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku pracy, kolejnej osoby, sposrod najlepszych kandydatow wymienionych

w protokole naboru.

Siedziba: 03-710 Warszawa | ul. Okrzei 4 | tel.: +48 22 511 21 50 | sekretariat.kss.warszawa@mf.gov.pl
Filie: 05-127 Biatobrzegi k/Warszawy, ul. Wczasowa 50, tel.: +48 22 774 82 41 | 84-104 Jastrzebia Gora, ul. Battycka 28, tel.: +48 58 675-87-00
| 30-363 Krakéw, ul. Rzemie$lnicza 20, tel.: +48 12 269 15 66 | 33-370 Muszyna, ul. Nowa 70, tel.: +48 18 471 49 07
| 05-402 Otwock, ul. Kolorowa 13, tel.: +48 22 779 20 40 | 37-700 Przemysl, ul. Ksigzat Lubomirskich 2, tel.: +48 16 676 98 10
| 53-310 Wroctaw, ul. Sztabowa 100, +48 71 332 09 40, 96-330 Kamion, Dolina Rawki 26, +48 46 831 06 83

www.kss.gov.pl
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