ZARZADZENIE NR 020-2-23/2023
DYREKTORA IZBY ADMINISTRACJI SKARBOWEJ W KIELCACH
z dnia 30 marca 2023 r.

wprowadzajace Instrukcje¢ w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy
w sluzbie cywilnej w Izbie Administracji Skarbowej w Kielcach

Na podstawie § 43 ust. 1 pkt 15 Regulaminu organizacyjnego Izby Administracji Skarbowej
w Kielcach, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 020-2-11/2023 Dyrektora Izby
Administracji Skarbowej w Kielcach z dnia 6 lutego 2023 r. w sprawie nadania Izbie
Administracji Skarbowej w Kielcach Regulaminu organizacyjnego zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy
w shizbie cywilnej w Izbie Administracji Skarbowej w Kielcach, zwana dalej ,.Instrukcja”,
stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nabory wszczete i niezakonczone do dnia wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia
przeprowadzane s3 na dotychczasowych zasadach, na podstawie zarzadzenia
Nr 020-2-46/2018 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Kielcach z dnia 25 maja
2018 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru
kandydatow do pracy w stuzbie cywilnej oraz postgpowania kwalifikacyjnego do Stuzby
Celno-Skarbowej w Izbie Administracji Skarbowej w Kielcach ze zm.

§ 3. Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie
Nr 020-2-46/2018 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Kielcach z dnia 25 maja 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatow
do pracy w stuzbie cywilnej oraz postgpowania kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-Skarbowe;
w Izbie Administracji Skarbowej w Kielcach ze zm., z zastrzeZeniem § 2.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5. Zarzadzenie podlega publikacji na stronie intranetowej Izby Administracji Skarbowej
w Kielcach.

Wz.Dyrektora
Izby Administracji Skarbowe;j
w Kielcach
Pawet Pietak
ZASTEPCA DYREKTORA

(podpis na oryginale)



Zalgcznik do zarzadzenia Nr 020-2-23/2023
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Kielcach z dnia 30 marca 2023r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE OKRESLENIA ZASAD I TRYBU
NABORU KANDYDATOW DO PRACY W SLUZBIE CYWILNEJ W IZBIE
ADMINISTRACJI SKARBOWEJ W KIELCACH

Rozdziat 1

Terminologia i odpowiedzialnos¢

§ 1. Instrukcja stanowi usystematyzowanie, ujednolicenie zasad i okreSlenie przejrzystych
kryteriow naboru kandydatow do pracy w korpusie stuzby cywilnej w Izbie Administracji
Skarbowej w Kielcach zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie
cywilnej (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1691) oraz ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej
Administracji Skarbowej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 813 ze zm.)

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) BIP- nalezy przez to rozumie¢ urzgdowy publikator teleinformatyczny tworzony
na podstawie art. 8 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 902) w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci
teleinformatycznej, w celu powszechnego udostgpniania informacji publicznej oraz
innych informacji;

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

3) ustawie o S.C. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
w Kielcach;

5) Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbg¢ Administracji Skarbowej w Kielcach;

6) urzedzie — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna obstugujaca naczelnika
urzedu skarbowego =z terenu wojewddztwa Swigtokrzyskiego i Naczelnika
Swietokrzyskiego Urzedu Celno-Skarbowego w Kielcach nadzorowang przez Dyrektora;

7) wolnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wakat istniejacy w komorce
organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwiazku z dtugotrwata
nieobecnoscig pracownika, na ktoéry/e mozna przyjaé do pracy lub przenies¢ pracownika;

8) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobg ubiegajaca si¢ o przyjecie do pracy w



odpowiedzi na ogloszenie o wolnych stanowiskach pracy;

9) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca pracami komorki organizacyjnej;

10) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong czg$¢ Izby lub urzedu
powotang do realizacji zadan ustalonych w regulaminie organizacyjnym Izby lub urzedu;

11)komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powolang przez Dyrektora
do przeprowadzenia postgpowania selekcyjnego kandydatow na wolne stanowisko pracy;

12) komorce whadciwej w sprawach personalnych — nalezy przez to rozumieé wyodrebniong
w strukturze Izby komérke organizacyjna realizujaca zadania w zakresie naboru;

13)naborze — nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujgcy rekrutacje i postgpowanie
selekcyjne, majace na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy, zgodnie z zasadami
okre§lonymi w ustawie o S.C.;

14) naborze wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ proces obejmujacy rekrutacje
wewnetrzng 1 postgpowanie selekcyjne, w celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy;

15)naborze zewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujacy rekrutacje
zewngtrzng i postgpowanie selekcyjne, w celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy;

16)naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika urzedu skarbowego z terenu
wojewodztwa §wictokrzyskiego i Naczelnika Swietokrzyskiego Urzedu Celno-
Skarbowego w Kielcach;

17) ofercie - nalezy przez to rozumie¢ okreslony w ogloszeniu o wolnym stanowisku pracy
komplet dokumentéw ztozonych przez kandydata;

18) postgpowaniu selekcyjnym — naleZy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane przez
komisje majace na celu wybor najlepszego kandydata do pracy;

19) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ czlonka korpusu shuzby cywilnej, do ktérego
stosuje sig¢ przepisy ustawy o S.C.;

20) RODO — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

§ 3. 1. Dyrektor:

1) realizuje polityke zatrudnienia i podejmuje decyzj¢ o rozpoczeciu naboru na wolne
stanowisko pracy;
2) zatwierdza ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz powotuje komisje;

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



2.

4) zatwierdza metody i techniki naboru oraz sposéb dokonywania ocen w naborze;

5) wystgpuje do Szefa Stuzby Cywilnej o uzyskanie zgody na zatrudnienie cudzoziemca
(w przypadku wystapienia przestanek, o ktorych mowa w art. S ustawy o S.C.);

6) na kazdym etapie moze podjaé decyzje¢ o zawieszeniu badz anulowaniu naboru
(zewnetrznego jak i wewnetrznego).

Kierownik sporzadza wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.

3. Naczelnik kieruje do Dyrektora wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko

7.

pracy w urzgdzie.

Przed zlozeniem wniosku o przeprowadzenie naboru, kierownik przeprowadza analize
stanowiska pracy, na ktoére ma by¢ prowadzony nabor, polegajaca na zebraniu, analizie
i przetworzeniu  informacji  dotyczacych wiedzy 1 umiejetnoéci niezbednych
do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy oraz jego powiazan z innymi
stanowiskami. Na podstawie tych informacji weryfikuje aktualno$¢ istniejacego opisu
stanowiska pracy i w razie niezgodnosci aktualizuje go, a w przypadku nowo utworzonego
stanowiska pracy sporzadza jego opis. Do wniosku o przeprowadzenie naboru kierownik
dofacza informacj¢ o tym, Ze opis stanowiska jest aktualny lub uwierzytelniong kopie

aktualnego opisu stanowiska pracy.

. Przed zlozeniem wniosku o przeprowadzenie naboru, kierownik przeprowadza analize

stanowiska pracy z punktu widzenia mozliwosci zatrudnienia na nim osoby nieposiadajacej
obywatelstwa polskiego. Na tej podstawie sporzadza notatkg, ktéra dotacza do wniosku,
o ktérym mowa w ust. 21 3.
Kierownik komorki wiasciwej w sprawach personalnych:
1) koordynuje zadania zwigzane z organizacja naboru;
2) przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi informacje o wolnych stanowiskach pracy;
3) ustala i przedstawia Dyrektorowi wynagrodzenie zasadnicze lub przedzial kwotowy
wynagrodzenia zasadniczego wlasciwy dla danego stanowiska;
4) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz akceptuje przygotowany
przez pracownika komorki wlasciwej w sprawach personalnych projekt ogloszenia
o wolnym stanowisku pracy.
Komoérka wlasciwa w sprawach personalnych:
1) uzgadnia z komodrka wlasciwa w sprawach rachunkowos$ci budzetowej wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Izbie w miesiagcu poprzedzajacym
zamieszczenie ogloszenia;

2) uzgadnia z komoérka wilasciwg w sprawach bezpieczefistwa i higieny pracy zakres



informacji o warunkach pracy na stanowisku pracy;

3) przygotowuje projekt ogloszenia o wolnym stanowisku pracy zgodnie z opisem
stanowiska pracy;

4) zamieszcza ogloszenie o wolnym stanowisku pracy:

a) w przypadku naboru zewngtrznego — w Biuletynie, w miejscu powszechnie
dostgpnym w siedzibie Izby, urzedu, na stronie BIP, oraz w innych miejscach, jezeli
umozliwi to dotarcie do wigksze] grupy zainteresowanych oséb np. na portalach
wyzszych uczelni w regionie, prowadzacych studia wyzsze z zakresu np. finanséw,
rachunkowosci, administracji czy zarzadzania z zastrzeZeniem, iz publikowane
ogloszenie nie zostanie przez administratorow wskazanych portali
w nieuzasadniony sposob zmienione (przyktadowo skrécone),

b) w przypadku naboru wewngtrznego — w intranecie oraz dodatkowo przesyta
ogloszenie poczta elektroniczna do jednostek organizacyjnych KAS oraz urzgdu
obstugujacego ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych;

5) przyjmuje oferty i sporzadza ewidencj¢ ofert, ktore wplyngty w odpowiedzi
na ogloszenie o naborze oraz sporzadza list¢ kandydatow spetniajacych wymagania
formalne;

6) podaje do publicznej wiadomosci informacj¢ o wyniku naboru w miejscu powszechnie
dostgpnym w Izbie, urzedzie i na stronie BIP oraz w Biuletynie;

7) publikuje wynik naboru wewnetrznego w intranecie oraz dodatkowo o wyniku naboru
powiadamia telefonicznie lub poczta elektroniczng kandydatéw zakwalifikowanych
do etapu ,,rozmowa kwalifikacyjna”, ktdrzy nie maja dostepu do intranetu (kandydatow
nie bedacych pracownikami Izby).

8. Przewodniczacy komisji:

1) sprawuje bezposredni nadzor i kieruje pracami komisji,

2) przekazuje do komorki wlasciwej w sprawach personalnych informacje dla kandydatow
o wynikach, terminie i miejscu kolejnych etapéw postgpowania selekcyjnego;

3) przedkiada Dyrektorowi protokét naboru wraz z powstata w jego toku dokumentacja.

9. Komisja:

1) okresla przed ogloszeniem naboru metody i techniki naboru oraz sposob dokonywania
ocen w naborze;

2) prowadzi postgpowanie selekcyjne kandydatow na wolne stanowisko pracy zgodnie
z ustalonymi metodami 1 technikami naboru, z zastrzeZzeniem § 9 ust. 4 niniejsze;j
Instrukcji;



3) przygotowuje tres¢ testu wiedzy merytorycznej, sprawdzianu praktycznego oraz
rozmowy kwalifikacyjnej;

4) zapewnia, aby w dokumentacji z naboru znalazty odzwierciedlenie wszystkie czynno$ci
i zdarzenia, ktére maja wptyw na przebieg oraz wynik naboru m. in. metody i techniki
naboru, tre$¢ pytan, zagadnien lub zadan, klucz odpowiedzi do testu oraz kryteria ocen
dokonywanych w trakcie naboru;

5) sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru.

Rozdzial 2
Zasady i tryb naboru kandydatéw do sluzby cywilnej

§ 4. 1. Kierownik, zachowujac droge stuzbowa, sklada do Dyrektora Wniosek
o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy, na formularzu, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do Instrukc;ji.

2. Dyrektor dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia i podejmuje decyzj¢ o przeprowadzeniu

naboru zewnetrznego lub naboru wewnetrznego.

§ 5. 1. Projekt ogloszenia o naborze wewngtrznym na wolne stanowisko pracy w Izbie,
przygotowuje komorka wlasciwa w sprawach personalnych na podstawie opisu stanowiska
pracy.

2. W ogloszeniu o naborze wewngtrznym okresla si¢ przewidywane dla stanowiska objetego
naborem wynagrodzenie zasadnicze lub jego przedzial kwotowy oraz umieszcza si¢
informacje, ze powiadomienie o terminie i miejscu przeprowadzenia Kkolejnego etapu
selekcyjnego zostanie przekazane poprzez kontakt wskazany w ztozonej ofercie.

3. Zaakceptowane przez kierownika komorki wlasciwej w sprawach personalnych ogloszenie,
po zatwierdzeniu przez Dyrektora, jest publikowane w intranecie oraz przesytane poczta
elektroniczng do jednostek organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej i urzedu
obstugujacego ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych.

4. Termin sktadania ofert przez kandydatéw nie moze by¢ krotszy niz 5 dni roboczych od dnia

przestania ogloszenia do jednostek, o ktérych mowa w ust. 3.

5. Komisja dokonuje oceny i wylania kandydatéw na podstawie oceny spetlnienia wymagan

zawartych w ogloszeniu, z odpowiednim stosowaniem zasad opisanych w niniejszej

Instrukc;ji.



§ 6. 1. Projekt ogloszenia o naborze zewngtrznym na wolne stanowisko pracy w Izbie,

przygotowuje komoérka wiasciwa w sprawach personalnych na podstawie opisu stanowiska

pracy.

2. Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢ informacje okre§lone w ustawie o S.C. oraz inne

informacje, w tym w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

wynagrodzenie zasadnicze lub przedziat kwotowy wynagrodzenia zasadniczego;
numer telefonu, adres e-mail, pod ktérym mozna zasiggnaé szczegdtowych informacji
na temat naboru;
informacje¢ o formie sktadania ofert, o sposobach informowania kandydatow o terminie
i miejscu przeprowadzenia oraz wynikach kolejnych etapdw naboru;
informacj¢ o koniecznosci podania w liScie motywacyjnym numeru ogloszenia oraz
nazwy komorki organizacyjnej i stanowiska pracy, na ktdre skladana jest oferta;
informacj¢ o obowigzku zloZzenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystaé
z pierwszenstwa zatrudnienia, o ktérym mowa w ustawie o S.C., ale tylko w przypadku,
gdy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Izbie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelmosprawnych jest
nizszy niz 6 %;
informacje o konieczno$ci opatrzenia wlasnorgcznym czytelnym podpisem
zyciorysw/CV, listu motywacyjnego i wymaganych o$wiadczen lub podpisem
elektronicznym w przypadku ofert sktadanych przez ePUAP;
informacje o konieczno$ci sktadania ofert w zamknietych kopertach z oznaczeniem
jakiego naboru dotyczg z zastrzezeniem, ze do konkretnego naboru kandydat sktada
odr¢bng kopert¢ z wymaganymi dokumentami — jesli oferta b¢dzie sktadana w formie
papierowej;
informacje o konieczno$ci przestania skanu wszystkich wymaganych w ogloszeniu
podpisanych dokumentéw (w przypadku sktadania aplikacji z wykorzystaniem srodkéw
komunikacji elektronicznej) oraz obowiazku dostarczenia ich oryginatu w przypadku
wylonienia kandydata do zatrudnienia,;
Informacj¢ o tym, ze odrzuceniu podlegaja oferty:

a) zlozone po terminie,

b) niekompletne,

¢) niespelniajgce wymogow niezbednych okre$lonych w ogloszeniu,

d) bez niezbednych czytelnych/elektronicznych podpiséw kandydata ubiegajgcego



si¢ o przyjecie do pracy na zyciorysie/CV, liScie motywacyjnym oraz
wymaganych o§wiadczeniach,
e) bez prawidtowego wskazania, ktérego naboru dotycza;
10)informacj¢ o tym, ze dlugo$¢ wymaganego do$wiadczenia zawodowego musi
jednoznacznie wynikac¢ z przedstawionych dokumentow;
11) informacj¢ o konieczno$ci dokonania thumaczenia na jezyk polski przez thumacza
przysiggltego w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym;
12) odestanie do miejsca umozliwiajacego pozyskanie/pobranie wzoréw wymaganych
dokumentéw m.in.:
a) oswiadczen dla kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej: o§wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych, o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o nieskazaniu za popelnione umyS$lnie przestgpstwa i przestgpstwa skarbowe,
o korzystaniu z pelni praw publicznych — stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej
Instruke;ji;
b) o$wiadczenia dotyczacego pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub
wspotpracy z tymi organami (dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)
— stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji;
13) klauzule informacyjna dotyczaca zbierania danych osobowych kandydata.

3. W przypadku stwierdzenia, ze osoba o okre$§lonym stopniu niepetnosprawnosci jest w stanie
wykonywaé zadania w sposOb optymalny dla danego stanowiska pracy w ogloszeniu
powinna by¢ réwniez zamieszczona informacja o tresci: ,,Do skfadania ofert zachgcamy
rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniajq wymagania okreslone w niniejszym
ogloszeniu”. ‘

4. Projekt ogloszenia o wolnym stanowisku pracy sprawdzony pod wzgledem formalnym
i merytorycznym przez kierownika komorki wiasciwej w sprawach personalnych podlega

zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 7. 1. Zatwierdzone przez Dyrektora ogloszenie o naborze zewnetrznym podlega publikacji
w Biuletynie.

2. W dniu opublikowania ogloszenia w Biuletynie, pracownik komoérki wlasciwej w sprawach
personalnych zamieszcza je w BIP 1 w miejscu ogélnie dostgpnym w siedzibie Izby (tablica
informacyjno-ogloszeniowa) oraz za poSrednictwem pracownika urzedu, w siedzibie
urzedu.

3. Dopuszcza si¢ dodatkowo mozliwo$¢ publikacji w innych miejscach, jezeli umozliwi



to dotarcie do wigkszej grupy zainteresowanych osob np. na portalach wyzszych uczelni
w regionie, prowadzacych studia wyzsze z zakresu np. finansow, rachunkowosci,
administracji, inzynierii danych czy zarzadzania z zastrzezeniem, iz publikowane
ogloszenie nie zostanie przez administratorow wskazanych portali w nieuzasadniony
sposob zmienione (przykladowo skrocone).

4. Wyznaczony w ogloszeniu termin sktadania ofert przez kandydatow nie moze byé
krétszy niz 10 dni, a w przypadku zatrudnienia w celu zastgpstwa za osobg¢ nieobecna 5

dni, liczac od dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie.

§ 8. 1. Oferty sktadane przez kandydatéw sa przekazywane do komoérki whasciwej w sprawach
personalnych.

2. Oferty moga by¢ skiadane w formie papierowej w siedzibie Izby, za posrednictwem

placéwki pocztowej lub firmy kurierskiej w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

O zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w placéwce pocztowej, firmie

kurierskiej lub data ztozenia w kancelarii Izby.

3. Oferty mogg by¢ skladane rowniez z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej,

tj.

1) za poSrednictwem dedykowanego do przeprowadzania naboréw systemu
informatycznego;

2) za pomoca platformy ePUAP, pod warunkiem opatrzenia podpisem kwalifikowanym
lub potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Zgodnie z powyzszymi zasadami
musza by¢ podpisane rowniez zalaczniki do oferty wnoszone w formie dokumentu
elektronicznego.

O zachowaniu terminu decyduje data wyslania aplikacji przez dedykowany system

do przeprowadzania naboré6w lub data zamieszczenia dokumentu elektronicznego

w elektronicznej platformie ustlug administracji publicznej (ePUAP).

4. Forma sktadania ofert wskazywana jest kazdorazowo w tre§ci ogloszenia o naborze i jest
wigzaca.

5. Oferty pracy sa ewidencjonowane przez pracownika komorki wlasciwej w sprawach
personalnych w Ewidencji zloZonych ofert, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej
Instrukc;i.

6. Po uptywie terminu do skladania ofert, pracownik komoérki wilasciwej w sprawach
personalnych, przekazuje niezwlocznie wszystkie zloZone oferty wraz z ewidencja

przewodniczacemu komisji lub wyznaczonemu przez przewodniczacego czlonkowi tej



komisji.

7. W ewidencji, o ktérej mowa w ust. 5, wyodrebnia si¢ oferty ztozone po terminie.

8. Odrzuceniu podlegaja oferty:

1) zlozone po terminie, w odniesieniu do ktérych nie jest juz przeprowadzana kontrola
formalna;

2) niekompletne;

3) niespeiniajace wymogéw okreSlonych w ogloszeniu, o ktérych mowa
w § 6 ust. 2 niniejszej Instrukcji;

4) bez niezbgdnych czytelnych/elektronicznych podpiséw kandydata ubiegajacego si¢
o przyjecie do pracy na przynajmniej jednym z nizej wymienionych dokumentow:
a) zyciorysie/CV,
b) liScie motywacyjnym,
¢) wymaganych oswiadczeniach;

5) bez prawidlowego wskazania, ktorego naboru dotyczg.

9. Komisja, po dokonanej kontroli spetniania wymogow formalnych, zatwierdza Ewidencj¢
zloZonych ofert, ktora jednoczesnie wskazuje kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego
etapu naboru.

10. Zniszczenia ofert, o ktoérych mowa w ust. 8 dokonuje si¢ wspélnie z ofertami kandydatow,
ktorzy nie zostali wybrani w terminie i trybie okre§Slonym w § 16 ust. 9 i 10 niniejsze;j
Instrukcji.

11. W przypadku braku ofert oraz braku ofert spetniajagcych wymagania formalne pracownik
komorki wlasciwej w sprawach personalnych przygotowuje informacje o zakonczeniu
naboru.

12. Informacja, o ktérej mowa w ust. 11 podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

13. Zatwierdzong przez Dyrektora informacj¢ o zakonczeniu naboru pracownik komorki
wlasciwej w sprawach personalnych zamieszcza w Biuletynie, BIP, na tablicy ogloszen Izby,
za pofrednictwem pracownika urz¢du, w siedzibie urzgdu oraz przekazuje komisji.

14. Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 12 i 13 konczg prace komisji.

§ 9. 1. Postgpowanie selekcyjne przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora.
2. W sktad komisji wchodza minimum trzy osoby, w tym:
1) przewodniczacy komisji:
a) w przypadku naboru do Izby —moze to by¢ zastgpca Dyrektora, Gléwny Ksiegowy,

kierownik komoérki organizacyjnej, do ktdrej prowadzony jest nabdr, lub inny



pracownik Izby lub urz¢du wyznaczony przez Dyrektora,

b) w przypadku naboru do urzedu — moze to by¢ naczelnik, zastgpca naczelnika,
kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor lub inny
pracownik Izby lub urzgdu wyznaczony przez Dyrektora;

2) czlonkowie komisji — inne osoby z Izby lub urzedu wyznaczone przez Dyrektora,
ktorych wiedza 1 doswiadczenie zawodowe dajg regkojmie prawidtowego
przeprowadzenia postgpowania selekcyjnego;

3) za zgoda Dyrektora w obradach komisji w charakterze obserwatora/eksperta moga
uczestniczy¢ inne osoby.

3. Zadaniem komisji, w ramach przeprowadzonego postgpowania i zgodnie z ogblnymi
zasadami naboru okreSlonymi w ustawie o S.C. oraz przyj¢tymi metodami i technikami
naboru, jest wylonienie nie wigcej niz 5 kandydatdéw do pracy spetniajgcych wymagania
zawarte w ogloszeniu.

4. W przypadku, gdy postgpowanie selekcyjne dotyczy etapu sprawdzenia wiedzy
merytorycznej i umiejetnosci kandydatdw, a liczba kandydatéw zakwalifikowanych do tego
etapu jest mniejsza lub roéwna 10, komisja moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od realizacji
tego etapu.

5. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 4, wymaga dokonania przez komisj¢ aktualizacji metod
i technik oraz sposobu dokonywania ocen w naborze, o ktérych mowa w § 3 ust. 9 pkt 1
niniejszej Instrukcji i akceptacji Dyrektora.

6. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 4, kandydaci, ktdrzy pozytywnie przeszli etap weryfikacji
formalnej, zostajg zakwalifikowani do kolejnego etapu.

7. Czilonkowie komisji posiadajag odpowiednie upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w zakresie prowadzonego naboru, wydane przez Dyrektora jako administratora
danych osobowych.

8. Posiedzenia komisji zwotuje przewodniczacy.

9. Po zapoznaniu si¢ z ofertami, a przed rozpoczgciem postgpowania selekcyjnego, cztonkowie
komisji sg zobowigzani poinformowac Dyrektora o zaistnieniu przestanek do wylaczenia ich
z prac komisji, tj. w sytuacji, kiedy kandydatem jest malZonek, rodzenhstwo, wstgpny,
zstepny, powinowaty pierwszego stopnia, osoba zwigzana z nim z tytulu przysposobienia,
opieki lub kurateli, osoba, z ktora Iacza ja stosunki majatkowe (w szczegdlnosci:
wspotwlasnosci nieruchomosci lub rzeczy ruchomych, umowa najmu, dzierzawy, umowa
pozyczki lub poreczenia).

10. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 9 w miejsce wytaczonego cztonka
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komisji Dyrektor wyznacza do sktadu komisji inng osobg z Izby lub urze¢du.

11. Komisja przeprowadza kolejne etapy postgpowania selekcyjnego (w formie stacjonarnej

lub zdalnej) w wyznaczonym przez przewodniczacego miejscu i terminie.

12. Do udziatu w kolejnym etapie postgpowania komisja wytania kandydatéw, ktorych oferty

przeszty pozytywnie weryfikacj¢ formalna.

13. Na podstawie zatwierdzonej Ewidencji zlozonych ofert, stanowigcej zatacznik nr 4
do niniejszej Instrukcji, pracownik komorki wlasciwej w sprawach personalnych sporzadza
liste kandydatow, ktorzy zlozyli oferty w terminie i speiniaja niezbedne wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze — na formularzu, ktory stanowi zalgcznik nr 5
do niniejszej Instrukcji. Wyznaczony przez przewodniczacego cztonek komisji lub
pracownik komoérki wlasciwej w sprawach personalnych, na rownych zasadach, informuje
kandydatéw o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru. Powiadomienie moze
odbywac si¢ drogg elektroniczna, telefonicznie lub bezposrednio.

14. W przypadku, gdy II etap nie koficzy postgpowania selekcyjnego, kandydatom, ktorzy
pozytywnie przeszli weryfikacj¢ formalng nadawane s3 indywidualne numery ewidencyjne
wedlug nastgpujacego wzoru: x/numer ogloszenia o naborze/rok publikacji ogloszenia
(gdzie x oznacza kolejny numer kandydata umieszczonego na liscie ,, Ewidencja ziozonych
ofert”).

15. Informacj¢ o przydzielonym indywidualnym numerze ewidencyjnym kandydat otrzymuje

bezposrednio przed przystapieniem do II etapu postgpowania selekcyjnego.

16. W przypadku realizacji w danym dniu wigcej, niz jednego etapu postgpowania
selekcyjnego, komisja moze odstapi¢ od nadawania kandydatom indywidualnych numeréw
ewidencyjnych, a kandydaci informowani s3 osobiscie przez cztonkdéw komisji po kazdym
kolejnym zakonczonym etapie o dopuszczeniu do kolejnego etapu.

17. W przypadku naboru wewng¢trznego powiadamianie kandydatow o dopuszczeniu
do kazdego etapu postepowania selekcyjnego odbywa poprzez kontakt wskazany w ztozone;j
ofercie. Powiadomienia dokonuje wyznaczony przez przewodniczacego czlonek komisji,
lub pracownik komoérki wiasciwej w sprawach personalnych.

18. Prabe komisji dokumentuje Protokét z przeprowadzonego naboru (wewnetrznego
/zewngtrznego), ktorego wzor stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji, wraz
z dokumentami wytworzonymi w trakcie naboru z wyjatkiem sytuacji, o ktérej mowa
w § 8 ust. 11 niniejszej Instrukcji.

19. Kazdy z cztonkdw komisji ma prawo zgloszenia zdania odrgbnego, ktére podlega wpisaniu

do protokotu z przeprowadzonego naboru.
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20. Przedstawienie Dyrektorowi protokotu, o ktérym mowa w ust. 18 celem:
1) dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia;
2) odstgpienia od wyboru kandydata do zatrudnienia
- konhczy prace komisji.
21. Przedstawienie Dyrektorowi protokotu, o ktérym mowa w ust. 18, celem informacyjnym
stwierdzajacym brak wylonienia kandydata/kandydatéw w toku postgpowania

selekcyjnego, konczy prace komisji.

§ 10. 1. W toku naboru mozliwe sa do zastosowania nastgpujace metody i techniki:
1) weryfikacja formalna i analiza ofert;
2) test wiedzy merytorycznej i kompetencji, zawierajacy pytania otwarte albo zamkniete;
3) sprawdzian praktyczny, w szczeg6lnosci dotyczacy:

a) sporzadzenia projektu dokumentu (decyzja, raport, streszczenie, notatka itp.),

b) umiejetnoSci korzystania z urzadzen biurowych (komputer, kserokopiarka, skaner,
fax i inne) oraz oprogramowania komputerowego (np. edytory tekstu, arkusza
kalkulacyjnego, poczty elektronicznej, Internetu itp.),

¢) kontaktow interpersonalnych (zaaranzowany kontakt z klientem, rozmowa
telefoniczna itp.),

d) przygotowania prezentacji na podstawie wczesniej otrzymanych przez kandydata
materiatéw;

4) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Weryfikacja formalna i analiza ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna sg etapami

obligatoryjnymi.

§ 11. 1. W odniesieniu do wszystkich uczestnikdw naboru stosuje si¢ pytania lub zadania
nakierowane na ocen¢ tych samych kompetencji na podstawie tej samej metody i techniki
naboru, gwarantujgcej porownywalno$¢ otrzymanych wynikow.

2. Komisja uniemozliwia udzial w kolejnym etapie postgpowania kandydatowi, ktory podczas
sprawdzianu wiedzy merytorycznej lub sprawdzianu umiejgtno$ci nie pracowat

samodzielnie lub komunikowat si¢ z innymi kandydatami lub osobami z zewnatrz.
§ 12. 1. W ramach weryfikacji formalnej i analizy ofert komisja sprawdza kompletnos¢

i zgodnos¢ ilosci przekazanych ofert z ewidencjg ztozonych ofert.

2. W przypadku stwierdzenia niezgodnoS$ci, komisja zwraca cato$¢ dokumentacji komarce
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wlasciwej w sprawach personalnych w celu wyjas$nienia rozbieznosci.

3. W ramach weryfikacji formalnej ofert, komisja:

1) dokonuje ich kontroli pod wzglgdem spetniania wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze, ktéra w szczegdlnosci obejmuje:

a) termin i miejsce sktadania dokumentow,

b) dane identyfikacyjne kandydata,

c) dane dotyczace stanowiska pracy, ktoérego dotyczy oferta,

d) kompletno$¢ i zgodno$é rodzaju, liczby i formy zalgczonych dokumentow
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

e) zgodnos¢ kompetencji, uprawnien i doSwiadczenia kandydata (wymagania
niezbe¢dne) z okres§lonymi w ogloszeniu o naborze;

2) nasporzadzonej Ewidencji ztozonych ofert, stanowiacej zalacznik nr 4 do niniejszej
Instrukcji — umieszcza stosowna adnotacj¢ dotyczacg spelnienia lub niespenienia
przez kandydata wymagan formalnych, czego potwierdzeniem beda ztozone pod
ewidencjg podpisy wszystkich czlonkow komisji.

4. Oferty niespelniajace wymagan formalnych sa odrzucane, a kandydaci ktorzy je ztozyli nie
biorg udziatu w kolejnych etapach postgpowania selekcyjnego.

5. W ramach analizy ofert komisja jest zobowigzana sprawdzi¢ poziom spelniania przez
kandydatow wymagan dodatkowych wskazanych w ogloszeniu.

6. Ocena speiniania przez kandydatéw wymagan dodatkowych polega na przyznaniu
okreslonej liczby punktéw za udokumentowane kwalifikacje iumiejetnosci oraz za
spemienie przez kandydata innych wymagan dodatkowych.

7. W ramach prowadzonych etapéw postgpowania badany i punktowany moze by¢ wytgcznie
stopien speilniania przez kandydatéw kryteriow wiedzy, umiejg¢tnosci, kompetencji
i predyspozycji okreslonych w ogloszeniu.

8. W przypadku naboru na stanowisko kierownicze dokonywana jest takze ocena kompetencji
kierowniczych.

9. Oceny kompetencji kierowniczych dokonuje 3-osobowy zespét wybrany spo$rod osdb
powotanych decyzja Dyrektora — jako Zesp6t do oceny kompetencji kierowniczych w Izbie
Administracji Skarbowej w Kielcach.

10. Wyniki oceny kompetencji kierowniczych Zespét przekazuje przewodniczacemu komisji.

§ 13. 1. W ramach etapu sprawdzenie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydatow komisja

sprawdza wiedz¢ i ocenia umiejgtnosci oraz kompetencje kandydatow, w zalezno$ci
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od wymagan okre§lonych w ogloszeniu; m. in. poziomu wiedzy, znajomosci przepisoéw,
znajomosci obstugi programéw komputerowych, znajomosci jezyka obcego i innych
umiejetnosci niezbgdnych do nalezytego wykonywania zadan na danym stanowisku pracy.

2. Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia testu wiedzy merytorycznej lub
sprawdzianu praktycznego z zastrzezeniem § 9 ust. 4 niniejszej Instrukcji. Test nie moze si¢
odby¢ w terminie krétszym niz 3 dni od dnia przekazania kandydatom zawiadomienia
o terminie jego przeprowadzenia. Przez skuteczne zawiadomienie o terminie i miejscu
przeprowadzenia sprawdzianu/testu, uwaza sig:

1) w przypadku kontaktu osobistego — bezposrednig rozmowg;

2) w przypadku kontaktu telefonicznego — rozmowg z kandydatem, a w sytuacji braku
polaczenia - trzykrotng probg kontaktu telefonicznego pod wskazany
w ofercie numer telefonu (potwierdzony stosowng notatkg shuzbowa);

3) w przypadku kontaktu za posrednictwem adresu e — mail — wystanie wiadomos$ci
droga elektroniczng na wskazany w ofercie adres e-mail.

3. Zawiadomienie o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 jest zastrzeZone wylgcznie dla kandydatow,
ktorzy w ofercie jako dane kontaktowe nie wskazali numeru telefonu lub adresu e — mail.
Kandydaci, o ktérych mowa, zobowigzani sa do bezposredniego kontaktu z pracownikiem
komoérki wlasciwej w sprawach personalnych w celu uzyskania informacji dotyczacej
zakwalifikowania do kolejnego etapu postgpowania selekcyjnego. Brak kontaktu kandydata,
nie wstrzymuje dalszych prac w zakresie prowadzonego postgpowania selekcyjnego.

4. Zakres tematyczny testu wiedzy powinien by¢ dostosowany do wymagan okre§lonych
w ogloszeniu o naborze i powinien obejmowaé w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane
z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

5. Test wiedzy merytorycznej i sprawdzian praktyczny przeprowadza si¢ pod nadzorem
co najmniej dwoch czlonkéw komisji. Do zabezpieczenia prawidlowego przebiegu testu
wiedzy i sprawdzaniu praktycznego, przewodniczacy komisji moze dodatkowo upowazni¢
osoby do dokonania okreslonych czynnosci techniczno — obstugowych.

6. Testy wiedzy merytorycznej 1 dokumentacja ze sprawdzianéw praktycznych
przechowywane s3a przez przewodniczacego komisji, ktory osobiScie nadzoruje ich
powielanie. Osoby uczestniczace w przygotowaniu i przechowywaniu testow wiedzy
i sprawdzianow praktycznych obowigzane sa do bezwzglednego zachowania w tajemnicy
ich tresci, pod rygorem odpowiedzialnos$ci dyscyplinarne;.

7. Za ukonczenie tego etapu z wynikiem pozytywnym, pozwalajacym przej$¢ do kolejnego

etapu postepowania selekcyjnego przyjmuje si¢ osiggnig¢cie minimalnej liczy punktow,
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okres$lonej w metodach i technikach selekcji.

8. W przypadku realizacji w danym dniu wigcej, niz jednego etapu postepowania selekcyjnego,
komisja informuje osobiécie kandydatow o wynikach i dopuszczeniu do kolejnego etapu.
Jezeli rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest w innym dniu, to przekazane przez
komisj¢ wyniki testu oraz lista kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu
publikowane sa na stronie BIP z zastrzezeniem, ze lista kandydatéw sporzadzona jest

poprzez zastapienie imienia i nazwiska numerem ewidencyjnym kandydata.

§ 14. 1. Jezeli liczba kandydatow, ktorzy ukonczyli etap sprawdzenia wiedzy merytorycznej
i umiejetnos$ci kandydatow z wynikiem pozytywnym jest wyzsza niz pigciokrotno$¢ liczby
wolnych stanowisk pracy, na ktére przeprowadzany jest nabér, komisja moze zaprosi¢
na rozmowe¢ kwalifikacyjng tylko kandydatow z najwyzsza liczba punkdéw, jednak liczba
zaproszonych kandydatow z najwyzsza liczba punkéw nie moze by¢ mniejsza niz
pigciokrotno$¢ liczby stanowisk pracy, na ktdre prowadzone jest postgpowanie selekcyjne.

2. W przypadku, gdy postgpowanie selekcyjne nie obejmuje etapu sprawdzenia wiedzy
merytorycznej i umiejetno$ci kandydatow, zasady opisanej w ust. 1 nie stosuje sie,

a kandydaci, ktorzy pozytywnie przeszli weryfikacj¢ formalna i analize ofert sg zapraszani
na rozmowe kwalifikacyjna.

3. Rozmowe¢ kwalifikacyjng przeprowadza komisja wedlug wustalonej procedury
umozliwiajacej obiektywna ocen¢ kandydatow poprzez zadawanie wszystkim kandydatom
tych samych pytan lub zadan, nakierowanych na oceng tych samych kompetencji, (lista
pytan stanowi zatacznik do protokotu z naboru).

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest migdzy innymi:

1) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujagcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow;

2) zbadanie posiadanej wiedzy ogoélnej zgodnie z wymaganiami okre$lonymi
w ogloszeniu;

3) zbadanie posiadanej wiedzy kandydata na temat zadan i organizacji Izby lub urzedu;

4) ustalenie obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.

5. Kazdy cztonek komisji indywidualnie dokonuje oceny kandydata i przydziela punkty
w przedziale punktowym okreslonym w metodach i technikach naboru w obszarach

okreslonych w ogloszeniu o naborze.
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6. Liczba uzyskanych przez kandydata punktéw z tej czgSci postgpowania to S$rednia
arytmetyczna sumy punktow przyznanych przez wszystkich cztonkéw komisji.

7. Wynik rozmowy kwalifikacyjnej odnotowywany jest w Arkuszu oceny rozmowy
kwalifikacyjnej, ktoérego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Instrukcji.

8. Za ukonczenie tego etapu postepowania selekcyjnego z wynikiem pozytywnym uwaza si¢
osiagniecie przez kandydata minimalnej liczy punktéw, okreslonej w metodach i technikach

selekcji.

§ 15. 1. Ogdlna ocena z postgpowania selekcyjnego stanowi sume punktéw uzyskanych
z poszczegblnych etapdw tego postgpowania, w tym punktow przyznanych za spenienie
wymagan dodatkowych.
2. Dla wszystkich kandydatéw, ktorzy ukonczyli etap rozmowy kwalifikacyjnej z wynikiem
pozytywnym, komisja sporzadza Arkusz oceny kandydatow.
3. Komisja wylania nie wigcej niz pigciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza oceng ogolna.
4. Jezeli w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepemosprawnych w Izbie jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie wylonionych pigciu
najlepszych kandydatow.
5. Wylonienie kandydata/6w, badz podjecie decyzji o braku odpowiedniego kandydata konczy

postgpowanie selekcyjne.

§ 16. 1. Po zakonczeniu ostatniego etapu postgpowania selekcyjnego, komisja sporzadza
protokét z przeprowadzonego naboru na formularzu stanowigcym zalgcznik nr 6
do niniejszej Instrukc;ji.

2. Protokdt z przeprowadzonego naboru wraz z zalacznikami i kompletami zlozonych
dokumentéw przez wytonionych kandydatdéw, przewodniczacy komisji lub upowazniony
przez niego czlonek komisji przedktada Dyrektorowi.

3. Dyrektor dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia sposréd kandydatow
wylonionych  i1wskazanych przez komisj¢ w protokole o ktorym mowa
w ust. 2 lub odstgpuje od dokonania ostatecznego wyboru.

4. W przypadku, gdy komisja nie wyloni najlepszych kandydatéw, Dyrektor jest informowany
o tym fakcie zgodnie z § 9 ust. 21 niniejszej Instrukcji.

5. Dzialajgc z upowaznienia Dyrektora, przewodniczacy komisji lub osoba przez niego

wskazana, informuje kandydatoéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru
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o wyniku naboru.

. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Dyrektor moze zatrudnié¢ inng osobg, sposrod kandydatdéw wymienionych w protokole
z przeprowadzonego naboru.

. Protokét z przeprowadzonego naboru, oferta pracy wylonionego kandydata, oferty
pozostatych kandydatéw oraz inne dokumenty zwigzane z przeprowadzonym naborem sg
przekazywane przez komisj¢ do komorki wlasciwej w sprawach personalnych.

. Oferta pracy wybranego kandydata jest wiaczana do teczki osobowej pracownika.

. Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktdrzy nie zostali wybrani, podlegaja zniszczeniu
po uptywie trzech miesigcy od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata,
a w przypadku rezygnacji wybranego kandydata przed jego zatrudnieniem, braku wyboru
kandydata do zatrudnienia oraz w pozostalych sytuacjach dokumenty s3a niszczone
w terminie 3 miesiecy od przedstawienia Dyrektorowi informacji w tym zakresie.
Z czynno$ci zniszczenia dokumentow sporzadza si¢ Protokot zmiszczenia ofert pracy,

ktérego wzlr stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej Instrukcji.

10. Zniszczenia dokumentoéw dokonuje komisja w sktadzie co najmniej dwoch osob sposrod

pracownikow komorki wtasciwej w sprawach personalnych. Protokét zniszczenia ofert

pracy i skfad komis;ji akceptuje kierownik komorki wiasciwej w sprawach personalnych.

17. 1. Niezwlocznie po podjeciu decyzji przez Dyrektora o wyborze kandydata
do zatrudnienia, informacja o wyniku naboru jest zamieszczana przez pracownika komorki
wlasciwej w sprawach personalnych w Biuletynie, w miejscu og6lnie dostgpnym
w siedzibie Izby i BIP. Kandydat wybrany do zatrudnienia jest dodatkowo informowany
o wyniku naboru poprzez kontakt wskazany w ztozonej ofercie.

. Informacja o wyniku naboru wewngtrznego jest zamieszczana w intranecie oraz dodatkowo
o wyniku naboru powiadamia si¢ wszystkich kandydatow zakwalifikowanych do etapu
,,yozmowa kwalifikacyjna”, ktérzy nie majg dostgpu do intranetu (kandydatow nie bedacych

pracownikami Izby) poprzez kontakt wskazany w ztozonej ofercie.

§ 18. 1. Osoby realizujace procedurg naboru powinny kierowac si¢ w szczegdlnosci zasadami

rébwnego traktowania, profesjonalizmu, niezaleznosci i bezstronnosci, jak roéwniez

przestrzega¢ przepiso6w o ochronie danych osobowych oraz regulacjach RODO.

2. Ogloszenie o naborze moze byc dodatkowo publikowane w innych miejscach
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niz dbligatoryjne wymienione w ustawie o S.C. np. w prasie regionalne;j.
3. Oferty pracy wplywajace do Izby, a niedotyczace zadnego trwajacego naboru nie be¢da
rozpatrywane i zostang zniszczone. Z czynno$ci zniszczenia ofert pracy sporzadza sie

Protokét zniszczenia ofert pracy, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej Instrukcji.
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

NAZWA URZEDU

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU

NAZWA STANOWISKA PRACY
(zgodne z opisem stanowiska)

STANOWISKO DO SPRAW

(zgodne z opisem stanowiska)

SYMBOL STANOWISKA PRACY

(zgodne z opisem stanowiska)

Stanowisko (nalezy podac uzasadnienie
koniecznoéci przeprowadzenia naboru):

(odpowiednio wpisac)
s nowoutworzone
e  zwolnione w zwigzku z ......
s wcelu zastgpstwa za......(hazwisko i imie
nieobecnego pracownika)

e wzwigzku z nierozstrzygnigtym naborem
® inne (wpisaé jakie)............

Wymiar etatu / liczba stanowisk

Warunki dotyczace charakteru pracy na
stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Inne informacje

(w przypadku rekrutacji wewnetrznej,
dokumenty/oswiadczenia, ktére powinien ztoZy¢
kandydat;

W przypadku naboru na zastgpstwo nalezy wskazaé
powdd nieobecnosci pracownika oraz przewidywany
czas trwania nieobecnosci)

Proponuje sie przeprowadzenie naboru

rozpowszechnienie w organach KAS

(data i podpis kierownika)

zewnetrznego / wewnetrznego*  poprzez

(data i podpis Zastepey Dyrektora/ Naczelnika)




Opinia Kierownika komérki wlasciwej w sprawach personalnych:

Proponuj¢ wystapi¢ do Szefa Stuzby Cywilnej z zapytaniem czy o stanowisko, poza obywatelami polskimi,

moga ubiegaé si¢ osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego.*

( data i podpis)

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody* na przeprowadzenie naboru zewnetrznego/naboru wewnetrznego*

i ustalam sktad komisji do przeprowadzenia naboru:

(data i podpis Dyrektora)

*niewlasciwe skresli¢



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

OSWIADCZENIA

dla kandydatéw do pracy w shizbie cywilnej w Izbie Administracji Skarbowej w Kielcach

(imig i nazwisko) (miejscowos¢ 1 data)

Ja nizej podpisana(y) o§wiadczam, ze:
— korzystam z pelni praw publicznych,

— nie bylam/nie bylem skazana(y) prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

— posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie szczego6lnych kategorii danych osobowych, o ktorych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO, ktére zamieScitam/zamieécitem w liScie motywacyjnym oraz
zalgczonych do niego dokumentach do celow naboru

(nr ogloszenia o naborze)

na stanowisko ......cooviiiiiiii e W e ettt et e s

(nazwa stanowiska, komorki organizacyjnej oraz Izby/urzedu*)

Swoje dane osobowe udostepniam dobrowolnie.

Zostatam(em) poinformowana(y) o przyshugujagcym mi prawie dostgpu do tresci swoich danych
oraz do ich sprostowania, usuni¢cia oraz ograniczenia przetwarzania danych.

(czytelny podpis)

*niewlasciwe skresli¢



Zatacznik nr 3 do Instrukcji

(miejsce zamieszkania
i adres sktadajacego o§wiadczenie)

(nr ogloszenia o naborze)

OSWIADCZENIE
dla kandydatéw do pracy w Izbie Administracji Skarbowej w Kielcach
w sprawie wspélpracy z organami bezpieczefistwa panstwa

Na podstawie art. 144 ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej
(4. Dz. U. z 2022 r. poz. 813 z pdézn. zm.) o$wiadczam, ze nie pelnilam(em)” shuzby zawodowe;j,
nie pracowalam(em)” w organach bezpieczefistwa pafistwa wymienionych w art. 2 ustawy z dnia
18 pazdziernika 2006 1. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczefistwa panstwa z lat
1944-1990 oraz treéci tych dokumentéw (tj. Dz. U. z 2023 r. poz.342), nie bylam(em)”

wspolpracownikiem tych organéw.

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze zapoznatam(em)® si¢ z trescig ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.

o yjawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci

tych dokumentow.

(czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)

(miejscowos¢, data)

*niewlasciwe skresli¢



Ewidencja zlozonych ofert

Zataczmik nr 4 do Instrukeji

w
nazwa komorki organizacyjnej
Ogloszenie nr .........oooovveiiiciiineeiennn Zdnia ..o
Ewidencja zloZzonych ofert w terminie
Oéwiadczenic Stwierdzenie
o nieskazaniu spelnienia
prawomocnym wymagan formalnych Uwagi
wyrokiem Oé$wiadczenie Inne wymagania | {stosownego zapisu {w tym miejscu
za umys$ine W sprawie iezbedne np.: dokonuje k ja) info cje
Ofwiadczenic | przestgpstwo lub wspdlpracy doswiadczenic TAK/NIE czy kandydat
Daze Ofwiad Ofwiad ok . il 2 i |Kopia dok 5 jowe, p 20 p et preedloiyt dok
Data teleadresowe List op o posiad Z peini praw przestgpstwo bezpit potwierd: ych jazdy, inne sq zlozone padpisy o posiadanej
Nazwisko i imig zlozenia Migjsce  f(telefon/adres e Zyciorys/CV motywacyjny danych bywatel publi 1 karb Data urod. pafstwa w i p ieni przez kick iepelnosp sci)
L.p. kandydata oferty | zamieszkania mail) czlonkéw komisji TAK/NIE
Ewidencja zloZzonych ofert po terminie
Stwierdzenie speinienia
wymagaf formalnych
{stosownego zapisu dokonuje
komisja} Uwagi
TAK/NIE (W tym miejscu informacja
czego potwierdzeniem czy kandydat jest osobg
Data 5q zlozone podpisy niepeinosprawng - czego
Nazwisko i imig Ziozenia Miejsce przez kich potwierdzeniem jest dok
Lp. kandydata oferty i i fonkéw komisji o posiadanej niepeh
Sporzadzit: e Potwierdzeni€ ..........c.ooecciiiiiiiiiiini e Kontrola formalna ztozonych ofert,
data i podpis p komdrki wi wsp h inych przyjgcia data i podpis Przewodniczacy Komisji zostala przeprowadzona przez czionkéw
zlozonych ofert komisji w nastgpujacym skladzie:
1.
2.
3.

data i czytelny podpis



Zalacznik nr 5 do Instrukeji
LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH NIEZBEDNE WYMAGANIA FORMALNE

Lista kandydatow spetniajacych niezbedne wymagania formalne, ktdrzy ztozyli w terminie
oferty pracy w odpowiedzi na zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow ogloszenie o naborze Nr .................. zdnia ...l

NA SEANOWISKO PraCY . ..ttt ittt ettt it a et e e et et ettt aa et e e e et e an e eatenreene e

(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

i zostali zakwalifikowani do etapu II postgpowania selekcyjnego:

Data i godzina
roznoczecia II etapu
L.p. Nazwisko i imig Miejsce zamieszkania postenowania
selekcvinego
kandydatow

Miejsce przeprowadzenia I1 etapu post¢gpowania selekeyjnego kandydatow:

(data i podpis pracownika komoérki whasciwej w sprawach personalnych)



Zatacznik nr 6 do Instrukcji

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru zewnetrznego /naboru wewnetrznego*
zdnia ........cooiiiiii,
w Izbie Administracji Skarbowe] w Kielcach - .......coooiniiiiiiiiiniii
( nazwa urzedu)
przez Komisj¢ w skladzie:
1. Przewodniczgcy e rea et et et as
(imig i nazwisko)
2. Czionek ettt e e e
(imig i nazwisko)
3. Cztonek et ettt eee ettt en e aae et aaeaans
(imig i nazwisko)
Na stanowisko pracy ...........coceceveeieennen W ettt e e e et
(nazwa komorki organizacyjnej i jednostka)
Wymiar etatiis ......cooevviiiinininiinninne. Liczba stanowisk pracy: .......c.cocovviiiiiniinininnninnss

opublikowanego w BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministrow / BIP+ Izby Administracji Skarbowej w Kielcach

w Intranecie nr ogloszenia................... zdnia.................. z terminem skfadania ofert ....................
W odpowiedzi na ogloszenie wplyneto ..., ofert pracy, z czego:

1. spemiajacych wymagania formalne - ... ,

2. niespetniajgcych wymagan formalnych - ... ,

3. poza wyzZnaczonym terminem - .............ooveuieniiiiiineiniinanin ,

Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

Informacja 0 Zmianie KOMUSIT ......uiuit it
ObSEIWAtOI/EKSPEIT . ... eu ittt e e e e
(imig i nazwisko)

W wyniku przeprowadzonej selekcji wyloniono/nie wyloniono® najlepszych kandydatéw (w tym kandydaci
posiadajacy orzeczenie o niepetnosprawnosci — wskaza¢ w kolumnie uwagi):



Uwagi
w tym informacja
o posiadaniu przez kandydata

L.p. Imi¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania .
orzeczenia

o niepelnosprawnosci
(wpisa¢ Tak lub Nie)

1.

2.

3.

4.

5.

Uzasadnienie wytonienia/niewylonienia® kandydata/ow:

Zalaczniki do protokotu:

Ewidencja ztozonych ofert.

2. Lista obecnosci potwierdzajaca tozsamo$¢ kandydatow bioraecych udziat w rekrutacii.
3. Arkusz oceny kandydatow.
4. Inne dokumenty wytworzone w trakcie naboru (np. testy, prace pisemne), szt.- .........

Podpisy czlonkéw komisji:

et e et

2 et s e e b e e st

B et e e

Gttt

(czytelny podpis)
Do zatrudnienia na STANOWISKO ......cuuiueiien ettt ettt et e e e et et e
PN
(nazwa komorki organizacyjnej i jednostka)

wybieram Pania/Pana™ ... . ...

(data i podpis Dyrektora)

*niewlasciwe skresli¢




Zaltacznik nr 7 do Instrukcji

ARKUSZ OCENY ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy Nr .......................... ZdANia ..o e
VA R Lo ) R 1 o) ¢ To PP
Imie i nazwisko Nr pytania (klizzifgorlr;) Punl(;‘c}‘li ptrlfyznarile za speinienie (kol}lgfiflr}l.)
kandydata 0 3 3 2 s e 5 2 odatkowych wymagan
L 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11 12.

(imig¢ 1 nazwisko cztonka komisji) (data i podpis)




Zatacznik nr 8 do Instrukeji

PROTOKOL ZNISZCZENIA OFERT PRACY

kandydatow, ktoérzy ztozyli oferty pracy w odpowiedzi na zamieszczone ogloszenie
o0 naborze zewngtrznym/ ogloszenie o naborze wewnetrznym*

2\ PP zdnia ...
i ktérzy nie zostali zatrudnieni na wolne stanowisko pracy w Izbie Administracji Skarbowej

w Kielcach, podane w ogloszeniu o naborze zewnetrznym/naborze wewngtrznym*

L.p. Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania Uwagi

Al Pl Dl R e

Oferty pracy wyzej wymienionych kandydatéw zniszczono komisyjnie w dniu .............

Komisja w skladzie:

(czytelny podpis) Akceptujg

(data i podpis kierownika
komérki wtasciwej w sprawach personalnych)

*niewlasciwe skresli¢



Zatacznik nr 9 do Instrukcji

PROTOKOL ZNISZCZENIA OFERT PRACY

kandydatow, ktorzy ztozyli oferty pracy niedotyczace zadnego trwajacego naboru

L.p. Nazwisko i imie kandydata Miejsce zamieszkania Uwagi

A Pl Bl o e

Oferty pracy wyzej wymienionych kandydatdéw zniszczono komisyjnie w dniu .............

Komisja w skladzie:

(czytelny podpis) Akceptuje

(data i podpis kierownika
komérki wlasciwej w sprawach personalnych)



