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JAK REKRUTUJEMY

—sprawdz jak w skrocie wyglgda proces naboru do pracy w korpusie stuzby
cywilnej w lzbie Administracji Skarbowej w Biatymstoku

Rekruterzy:
Izba Administracji Skarbowej w Biatymstoku 85 66 55 683
ul. J. K. Branickiego 9 85 66 55 749
8566 55 672

15-085 Biatystok
tel.: +48 85 66 55 600, fax :+48 85 66 55 610

www.podlaskie.kas.gov.pl
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ETAPY NABORU

* QOgloszenie

» Aplikowanie kandydatéw i weryfikacja ofert
« Sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
 Rozmowa kwalifikacyjna

« Weryfikacja wymagan dodatkowych

*  Wybor kandydata do zatrudnienia
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Ogtoszenie
« Zapoznaj sie z naszym ogtoszeniem.

« Kilka z wazniejszych informacji prezentujg wyszczegolnienia zamkniete w kotkach, min.:
wymiar etatu, czy nabdr prowadzony jest na zastepstwo nieobecnego pracownika, miejsce w
ktorym bedziesz wykonywac prace, wysokos¢ oferowanego wynagrodzenia.

« Sprawdz kogo poszukujemy i czy spetniasz wymagania niezbedne; wymagania dodatkowe sg
naszymi oczekiwaniami dodatkowymi (preferencjami), a ich brak nie dyskwalifikuje Cie.

« Zakres zadan na stanowisku na ktore rekrutujemy oraz wymagania niezbedne i dodatkowe nie

sg tworzone na potrzeby ogtoszenia. Kazde stanowisko posiada swoj opis i jego
odzwierciedlenie znajduje sie w ogtoszeniu.

« Zwrd¢ uwage na warunki pracy —zadania na niektérych stanowiskach wykonywane sg rowniez
poza siedzibg urzedu, zastanow sie czy taka praca Ci odpowiada.

«  UWAGA! ogtoszenia publikujemy na naszej stronie BIP oraz
na stronie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow . Ogtoszenia na
innych stronach publikowane sg bez naszej wiedzy i nie odpowiadamy za ich tresc.


https://www.podlaskie.kas.gov.pl/
https://nabory.kprm.gov.pl/
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Aplikowanie kandydatow i weryfikacja formalna ofert

« Aby prawidtowo aplikowac zapoznaj sie z wskazanymi w ogtoszeniu wymaganymi dokumentami
oraz raz jeszcze przeanalizuj wymagania niezbedne; wskazowki odnosnie sktadania dokumentow
znajdziesz w informacjach dodatkowych ogtoszenia.

« Pamietaj, jesli nie ztozysz niezbednych dokumentoéw (nie spetniasz wymagania niezbednego lub
nie mozesz go udokumentowac np. w zakresie wyksztatcenia czy doswiadczenia) Twoja aplikacja
zostanie zweryfikowana negatywnie i nie wezmiesz udziatu w kolejnych etapach postepowania
selekcyjnego.

« Wysylajgc aplikacje dochowaj terminu wskazanego w ogtoszeniu —w trakcie weryfikacji odrzucimy
oferty ztozone po terminie.

» Weryfikacja formalna ofert jest dokonywana przez Komisje do przeprowadzenia postepowania
selekcyjnego po uptywie okoto tygodnia od terminu na sktadanie dokumentow. Mozesz by¢
pewna(y), ze kazda aplikacja, ktérg otrzymamy zostanie przeanalizowana przez Komisje.

« Bez wzgledu na wynik weryfikacji przekazemy Ci informacje zwrotng.

» Jezeli przejdziesz pomysinie weryfikacje ztozonych dokumentdw, zostaniesz zaproszona(y) do
kolejnego etapu.



kol Sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci

Sprawdzian wiedzy obejmuje zagadnienia z zakresu przepiséw wskazanych w wymaganiach
niezbednych i weryfikuje wiedze niezbedng do wykonywania zadan na danym stanowisku.
Sprawdzian zwykle przeprowadzany jest formie testu.

Test wiedzy przeprowadzamy on-line, nie musisz przychodzi¢ do urzedu aby napisac test. Na
skrzynke mailowg dostaniesz link do testu, ktory rozwigzesz w domu.

Zasady dot. testu —ilos¢ pytan, czas trwania, minimalna ilos¢ punktow zaliczajgcych —sg
ustalane kazdorazowo do kazdego naboru. Najczesciej stosujemy testy jednokrotnego wyboru.

Ukonczenie sprawdzianu wiedzy i/lub sprawdzianu praktycznego z wynikiem pozytywnym jest
przepustkg do rozmowy kwalifikacyjnej. Wynik nie jest wigczany do ogolnej punktacii.

Jesli tak ustalono dla konkretnego naboru —test wiedzy moze nie by¢ przewidziany lub
mozemy od niego odstgpi¢ w przypadku wptywu nie wiecej niz 10 ofert spetniajgcych
wymagania formalne.

Na tym etapie mozemy sprawdzac¢ rowniez umiejetnosci praktyczne. Zaplanowane etapy
naboru znajdziesz zawsze w tresci ogtoszenia w ,dodatkowych informacjach”.



Sl Rozmowa kwalifikacyjna

 Rozmowa kwalifikacyjna to obligatoryjny etap kazdego naboru. Chcemy poznac Cie osobiscie,
dlatego rozmowy co do zasady, prowadzimy w urzedzie, w ktérym bedziesz pracowac. To tez
czas dla Ciebie by poznac przez krotkg chwile atmosfere pracy w miejscu do ktorego
aplikujesz.

 Rozmowy kwalifikacyjne w niektérych naborach mogg odbywac sie z wykorzystaniem
komunikatora wideo Teams.

* Na rozmowie kwalifikacyjnej bedziemy chcieli poznac Cie lepiej, a przy ocenie rozmowy
uwzglednimy wskazane w wymaganiach niezbednych umiejetnosci i kompetencje oraz
znajomosc przepisow.

« Kazdy z cztonkow Komisji wystawi oceny zgodnie ze skalg ustalong w — opracowanych
jeszcze przed publikacjg ogtoszenia — metodach i technikach naboru. Twoj wynik z rozmowy
to srednia punktow przyznanych przez wszystkich cztonkoéw zespotu.

« Ukonczenie rozmowy z wynikiem pozytywnym daje Ci szanse na znalezienie sie wsrod
najlepszych kandydatéw i zatrudnienie.



Weryfikacja wymagan dodatkowych
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« Jesli w ogtoszeniu wskazalismy wymagania dodatkowe bedziemy je weryfikowac¢ po rozmowie
kwalifikacyjnej, ale tylko wtedy gdy Twoj wynik rozmowy osiggnat minimalng wymagang liczbe
punktow.

* Najczesciej pojawiajgce sie wymagania dodatkowe dotyczg okreslonego wyksztatcenia oraz
doswiadczenia zawodowego. Przyznamy dodatkowe punkty za ich spetnienie tylko wtedy, jezeli
sktadajgc aplikacje wiasciwie je udokumentowates$/as(dotgczytes/as dokumenty dodatkowe).

« Liczba punktow z rozmowy kwalifikacyjnej oraz za spetnienie wymagan dodatkowych stanowi
Twojg ocene 0golng z postepowania selekcyjnego.



Wybor kandydata do zatrudnienia
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« Komisja do przeprowadzenia postepowania selekcyjnego sporzgdza protokot z
przeprowadzonego naboru. Do protokotu Komisja wskazuje nie wiecej niz pieciu najlepszych

kandydatow.

* Protokdt Komisja przedktada Dyrektorowi [zby Administracji Skarbowej w Biatymstoku. Dyrektor
dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia sposrod wskazanych w protokole, ale moze takze

zdecydowac o niewybraniu zadnego.



Informacje dodatkowe
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« Bedziesz informowana(y) e-mailowo o etapach naboru, w ktéorym bierzesz udziat. Pierwszego
maila mozesz spodziewac sie po weryfikacji ztozonych ofert, tj. najwczesniej po uptywie
tygodnia od terminu na sktadanie dokumentow. Uwaznie przegladaj skrzynke e-mail by nie
przeoczy¢ wiadomosci dotyczgcych naboru.

« Wskazowka: utworz regute przenoszgcg do wybranego katalogu (np. stworzonego specjalnie
do tego celu) wiadomosci z adresu ,@mf.gov.pl”, ale takze z adresu ,system@elevato.net”
(wiekszosc¢ korespondenciji rozsytamy z wykorzystaniem platformy elevato) |
,<Zaproszenia@webankieta.pl” (linki do testu wiedzy wysytane sg z platformy Webankieta).

 Bez wzgledu na osiggniety wynik na kazdym z etapow zostaniesz o nim poinformowana(y).
« Zostatas(es) wybrany do przyjecia do pracy —skierujemy Cie na badania wstepne (medycyna
pracy) i ustalimy termin przyjecia.
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Praca w Izbie Administracji Skarbowej w Bialymstoku

Co do zasady pierwsza umowa zawierana jest na okres roku.

» (Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej zobowigzana
jest do odbycia stuzby przygotowawcze,.

« Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 4 miesigce i konczy sie nie pozniej
niz z uptywem 8 miesiecy od podjecia pracy przez pracownika.

W pierwszym roku pracy, a w szczegolnosci w okresie stuzby

przygotowawczej, zostanie wyznaczony Ci opiekun.

W okresie stuzby przygotowawczej nalezy odby¢ wymagane szkolenia i ztozyc
z wynikiem pozytywnym egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg .

« Zostaniesz zatrudniony na czas nieokreslony jezeli ukonczysz stuzbe
przygotowawczg z wynikiem pozytywnym oraz uzyskasz pozytywng pierwszag
ocene w stuzbie cywilne,;.

« Jesli zastates/as przyjety/a na czas zastepstwa nieobecnego pracownika,
Twoja umowa o prace ulega rozwigzaniu z chwilg powrotu do pracy
zastepowanego pracownika.
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