TEKST UJEDNOLICONY
obegjmujacy zmiang¢ wprowadzong
zarzgdzeniem Nr 23/2020

ZARZADZENIE NR 165/2018
DYREKTORA IZBY ADMINISTRACJI SKARBOWEJ

W RZESZOWIE
z dnia 20 czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatow
do pracy w stuzbic cywilnej

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 11 2 Iit. ¢, ust. 9 oraz 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. 22017 r. poz. 18891 2203 oraz z 2018 1. poz. 106), w zwigzku z § 67 ust. 1
pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Izby Administracii Skarbowej w Rzeszowie, stanowigcego
zalgeznik do zarzadzenia Nr 1/2017 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Rzeszowie z dnia
3 marca 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Izbie Administracji Skarbowej
w Rzeszowie, zmienionego zarzadzeniami Nr 82/2017 i 186/2017, zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatow do pracy
w stuzbie cywilnej” w Izbie Administracji Skarbowej w Rzeszowie, w podleglych urzedach
skarbowych oraz w Podkarpackim Urzedzie Celno-Skarbowym w Przemys$lu, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Traci moc zarzgdzenie Nr 127/2017 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Rzeszowie
z dnia 13 lipca 2017 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, zmienione zarzadzeniem Nr 162/2017, z zastrzezeniem § 3.
§3.
Do naboréw i postepowant kwalifikacyjnych ogloszonych przed dniem wejscia w Zycie
niniejszego zarzgdzenia stosuje sig przepisy zarzadzenia Nr 127/2017 Dyrektora izby Administracji
Skarbowej w Rzeszowie zdnia 13 lipca 2017 r. w sprawie wprowadzenia Iustrukcji w sprawie

okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej oraz postgpowania
kwalifikacyjnego do shuzby celno-skarbowej, zmienionege zarzadzeniem Nr 162/2017.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalgceznik do zarzadzenia Nr 165/2018
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Rzeszowie
z dnia 20 czerwca 2018 1.

INSTRUKCJA W SPRAWIE OK.RE;SLENIA ZASAD
I TRYBU NABRORU KANDYDATOW DO PRACY
W SLUZBIE CYWILNEJ



Rozdziat |
Terminologia i odpowiedzialno$é
§1.

Instrukcja w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatow do pracy w shuzbie
cywilngj, zwana dalej Instrukcja, stanowi usystematyzowanie, ujednolicenic zasad
i okreslenic przejrzystych kryteriow naboru kandydatow do pracy w korpusie stuzby cywilne;j,
w Izbie Administracji Skarbowej w Rzeszowic, w podleglych urz¢dach skarbowych oraz
w Podkarpackim Urzgdzie Celno-Skarbowym w Przemyslu, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559 oraz z 2019 r. poz.
730).

§2.
Hekro¢ w Instrukeji jest mowa o:
1)  lzbie — nalezy przez to rozumieé Izb¢ Administracji Skarbowej w Rzeszowie;

2)  Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Rzeszowie;

3) urzedzie - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng obstugujgca naczelnika
urzgdu skarbowego oraz naczelnika urzedu celno-skarbowego nadzorowany przez
Dyrektora;

4)  naczelniku ~ nalezy przez to rozumicé naczelnika urzedu skarbowego i naczelnika
urzedu celno-skarbowego;

5)  kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé osobe kierujgcg pracami
komorki organizacyjnej w Izbie i urzedach;

6) komorce kadr — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong w strukturze Izby komorke
organizacyjng realizujgca zadania w zakresie naborow, zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym lzby;

7)  ustawie o SC ~ nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej;

8) kandydacie — nalezy przez to rozumieé osobe ubiegajacy si¢ o przyjecie do pracy
w odpowicdzi na ogloszenic o wolnych stanowiskach pracy;

9)  pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ czlonka korpusu stuzby cywilnej, do ktérego
stosuje si¢ przepisy ustawy o SC;

10) wolnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé¢ wakat istnicigcy w komorce
organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwigzku z dlugotrwaty
nicobecnosciy  pracownika, na ktére moze zostaé zatrudniony lub przeniesiony
pracownik;

1) ofercie - nalezy przez to rozumieé okreslony w ogloszeniu o naborze komplet
dokumentéw zozonych przez kandydata;

12) naborze — nalezy przez to rozumie¢ proces, obejmujacy rekrutacjc i postepowanic
selekeyjne, majace na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy;

13) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powolang przez Dyrcktora do
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14)

15)

16)

17

18)

1)

2)
3)

4)

przeprowadzenia postgpowania selekcyjnego kandydatéw na wolne stanowisko pracy;
post¢powaniu selekeyjnym — nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane przez
komisj¢ majace na celu wylonienie najlepszego kandydata/najlepszych kandydatow do
pracy;

naborze zewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujgcy rekrutacje
zewnetrzng i postgpowanie selekeyjne, w celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy,
zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o SC;

naborze wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujgey rekrutacje
wewngtrzng i postepowanie selekcyjne, w celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy;

Biuletynic — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow;

BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzgdowy publikator teleinformatyczny {worzony na
podstawie art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z pbézn. zm.) w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci
teleinformatycznej, w celu powszechnego udostgpniania informacji publicznej oraz
innych informacji.

§3.
1. Dyrektor, w szczegolnoscei:

realizuje polityke¢ zatrudnicnia i podejmuje decyzjg o rozpoczgeiu naboru na wolne
stanowisko pracy;

zatwierdza ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz powoluje komisjc;

wystepuje do Szefa Stuzby Cywilnej o uzyskanie zgody na zatrudnienic cudzoziemca
(w przypadku wystgpienia przestanek, o ktérych mowa w art. 5 ustawy o SC);

podejmuje decyzj¢ o wyborze i zatrudnieniu kandydata.

2. Kierownik komdrki organizacyjnej sporzadza wniosek o przeprowadzenie naboru na

wolne stanowisko pracy.

3. Naczelnik/Zastepca Dyrektora/Glowny Ksiegowy lzby kieruje do Dyrektora wniosek

o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy w urzedzie.

B
2)
3)

4)

1)

2)

4. Kierownik komorki kadr, w szezegdlnosei:
koordynuje zadania zwigzane z organizacjg naboru;
przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi informacjg o wolnych stanowiskach pracy;

ustala i przedstawia Dyrektorowi przedzial kwotowy wynagrodzenia zasadniczego
wiasciwy dla danego stanowiska;

sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz akceptuje, przygotowany
przez komorke kadr, projekt ogloszenia o wolnym stanowisku pracy.

5. Komérka kadr, w szczegdlnosci:

ustala wskaZznik zatrudnienia o0sOb niepelosprawnych w [zbie w miesigcu
poprzedzajgcym zamieszcezenie ogloszenia;

uzgadnia z kicrownikiem komorki bezpieczenstwa i higieny pracy zakres informacji
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3)

4)

3)

5a)

6)

7

)
2)
3)

o warunkach pracy na stanowisku pracy;

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

zamieszeza ogloszenie 0 wolnym stanowisku pracy:

a) w przypadku naboru zewngtrznego — w Biuletynie, w miejscu powszechnic
dostgpnym w siedzibie 1zby, urzedu do ktérego prowadzony jest nabor oraz na
stronie BIP,

b) w przypadku naboru wewn¢trznego — na stronie intranetowej Izby. Dyrektor
decyduje o przestaniu ogloszenia poczty elektroniczng, dodatkowo, do jednostek
organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej oraz urzedu obslugujgcego
ministra whasciwego do spraw finanséw publicznych;

przyjmuje oferty i sporzadza ewidencj¢ ztozonych ofert, ktére wplynety w odpowiedzi
na ogloszenie o naborze;

przedkiada Dyrektorowi protokét z naboru wraz z powstala w jego toku dokumentacjs;

podaje do publicznej wiadomosci informacj¢ o wyniku naboru zewnetrznego w miejscu
powszechnic dosigpnym w lzbie, urzedzie, do ktorego prowadzony jest nabér i na
stronie BIP, jak rowniez w Biuletynie;

0 wyniku naboru wewngtrznego powiadamia kandydatéw zakwalifikowanych do etapu
»~rozmowa kwalifikacyjna™.

6. Przewodniczacy komisji, w szczegblnosci:

sprawuje bezposredni nadzor i kieruje pracami komisji;

odpowiedzialny jest za prawidlowe udokumentowanie postgpowania selekeyjnego;
(uchylony).

7. Komisja realizuje zadania zgodnie z ogélnymi standardami okre$lonymi w § 10

Zarzadzenia Nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 paZdziernika 2011 r. w sprawic
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawic zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej, a w szczegolnosci:

D

2)

3)
4)

6)

przed ogloszeniem naboru przedstawia propozycje metod i technik postgpowania
selekeyjnego oraz sposéb dokonywania ocen w postgpowaniu selekcyjnym;

prowadzi postgpowanic selekcyjne kandydatéw na wolne stanowisko pracy, zgodnic
z ustalonymi metodami i technikami naboru;

przygotowuje tres¢ sprawdzianu praktycznego oraz/lub rozmowy kwalifikacyjnej;

zapewnia, aby w dokumentacji z naboru znalazly odzwierciedlenie wszystkie ¢zynnosci
i zdarzenia, kiére majg wptyw na przebieg oraz wynik naboru, m.in. metody i techniki
naboru, tres¢ pytan, zagadnien lub zadan, klucz odpowiedzi do testu oraz kryteria ocen
dokonywanych w trakcic naboru;

przekazuje do komorki kadr informacje dla kandydatéw o terminie i miejscu dalszego
postepowania selekeyjnego;

przekazuje do kierownika komérki kadr informacje o liczbie kandydatow
zakwalifikowanych do testu wiedzy;
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7)  sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru.

Rozdziat 2
Zasady i tryb naboru kandydatéw do stuzby cywilnej

§4.

1. Kiecrownik komérki organizacyjnej, zachowujgc droge stuzbowa, sklada do
Dyrektora wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy, na formularzu,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

2. Dyrektor dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia i podejmuje decyzje
o przeprowadzeniu naboru zewngtrznego tub naboru wewngtrznego.

§5.

1. Projekt ogloszenia o naborze wewng¢trznym w Izbie, przygotowuje komorka kadr na
podstawie opisu stanowiska pracy.

2. W ogloszeniu o naborze wewnetrznym okresla si¢, przewidywane dla stanowiska
objetego naborem, wynagrodzenic zasadnicze lub jego przedzial oraz informacjg, Ze
kandydat zostanie poinformowany o terminie 1 miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu
sclekeyjnego.

3. Zaakceptowane przez kierownika komorki kadr ogloszenie o naborze wewngtrznym,
po zatwierdzeniu przez Dyrektora, jest umieszczane na stronie intranctowej Izby oraz
dodatkowo moze byé przestane drogg elektroniczng na konta kancelaryjne jednostek
organizacyjnych podleglych ministrowi wlasciwemu do spraw finansow publicznych,
w zaleznosci od decyzjt Dyrektora.

4. Termin skladania ofert przez kandydatoéw nie moze by¢ krotszy niz 5 dni roboczych
liczagc od dnia nastgpnego po dniu opublikowania w lzbie ogloszenia o naborze
wewnegtrznym.

5. Komisja dokonuje oceny i wylania kandydata na podstawie oceny spelnienia
wymagan zawartych w ogloszeniu o naborze wewngtrznym, z odpowiednim stosowaniem
zasad opisanych w Instrukcji.

§6.

1. Projekt ogloszenia o naborze zewngtrznym w Izbie, przygotowuje komoérka kadr na
podstawie opisu stanowiska pracy.

2. Ogloszenic o naborze zewngtrznym, sporzadzone zgodnic z opisem stanowiska
pracy, powinno zawierac informacje okreslone odpowiednio w ustawic o SC, ustawie 0 KAS
oraz inne informacje, w tym w szczegdlnosci:

1)  przedzial kwotowy wynagrodzenia zasadniczego;
2)  numer telefonu, pod ktérym mozna uzyskac szczegotowe informacje na temat naboru;
3)  sposoby informowania kandydatéw o terminach poszczegoinych etapéw naboru;

4) informacj¢ o koniecznosci opatrzenia wiasnorecznym podpisem zyciorysu (CV), listu
motywacyjnego i wymaganych oswiadczen;

5) informacj¢ o tym, Zz¢ dlugos¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi
jednoznacznie wynikaé z przedstawionych dokumentéw;
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6) informacj¢ o koniecznosci dokonania tlumaczenia na jezyk polski przez tlumacza
przysigglego, w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym;

7)  wzory skladanych oswiadczen, w szczegélnosci: o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych wraz z informacja, ¢ kandydat udost¢pnia swoje
‘dane dobrowolnie oraz ze zostal poinformowany o przystugujgcym mu prawie dostgpu
do tresci swoich danych oraz do ich poprawienia, a takze o prawie do wycofania swojej
zgody na przetwarzanic danych w dowolnym czasie; o posiadaniu obywatelstwa
polskiego; o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestgpstwo skarbowe; o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz
w przypadku kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. o$wiadczenie dotyczace
pracy lub shuzby w organach bezpicczenstwa panistwa lub wspélpracy z tymi organami.

3. W przypadku stwierdzenia, ze osoba o okreslonym stopniu niepelnosprawnosci, jest
w stanic wykonywaé zadania w sposéb optymalny dla danego stanowiska, w ogloszeniu
o naborze zewngtrznym powinna byé rowniez zamieszezona informacja o tresci: ,,Do
skladania ofert zachgcamy réwniez osoby nicpelnosprawne, ktére spelniajg wymagania
okreslone w niniejszym ogloszeniu”.

4. Projekt ogloszenia o naborze zewngtrznym sprawdzony pod wzgledem formalnym
i merytorycznym przez kierownika komorki kadr oraz Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolen,
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§7.

1. Zatwierdzone przez Dyrektora ogloszenie o naborze zewnetrznym podlega publikacii
w Biuletynie.

2. W dniu opublikowania ogloszenia o naborze zewngtrznym w Biuletynic, komorka
kadr zamieszcza je w BIP i w miejscu ogéinie dostgpnym w siedzibie Izby (lablica
informacyjno-ogloszeniowa) oraz za posrednictwem pracownika urzedu, w siedzibie urz¢du
do ktérego prowadzony jest nabor.

3. Wyznaczony w ogloszeniu o naborze zewngtrznym termin skladania ofert przez
kandydatéw nie moze by¢ krotszy niz 10 dni, a w przypadku zatrudnienia w celu zastgpstwa
nicobecnego pracownika S dni, liczac od dnia opublikowania ogloszenia o naborze
w Biuletynie.

§8.

1. Komérka kadr przyjmuje oferty skiadane przez kandydatéw w odpowiedzi na
opublikowane ogloszenie.

2. Oferty mogg by¢ sktadane w formie pisemnej w siedzibie Izby, za posrednictwem
placowki pocziowej lub firmy kurierskiej, w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.
O zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w placoéwce pocztowej, firmie kurierskie;
lub data zlozenia w kancelarii lzby, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Nie podlegajg rozpatrzeniu oferty sktadane drogg elektroniczng, z wylaczeniem ofert
przestanych za posrednictwem ePUAP.

4. Oferty sg ewidencjonowane przez komorke kadr w ewidencji ztozonych ofert, ktérej
wzor stanowi zalgeznik nr 2 do Instrukcji.

5. Po uplywic terminu do skiadania ofert, komérka kadr, przekazuje niezwlocznie
wszystkic zlozone oferty wraz 2 ewidencja zlozonych ofert przewodniczgcemu komisji lub
wyznaczonemu przez przewodniczgeego czlonkowi tej komisji.
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6. W ewidencji zlozonych ofert wyodrebnia si¢ oferty ztozone po terminie.

7. Gferty zlozone po terminie nie sg rozpatrywane i podlegaja komisyjnemu
Zniszczeniu.

8. Zniszczenia ofert, o ktérych mowa w ust. 7, dokonuje si¢ wspolnic z ofertami
kandydatow, ktorzy nie zostali wskazani w protokole jako najlepsi, w terminie 1 trybie
okreslonym w § 17 ust. 71 8.

8a. Oferty niczawierajgce informacji, ktérego naboru dotycza, nie s3 rozpatrywane
i podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

8b. Zniszczenia ofert, o kiorych mowa w ust. 8a, dokonuje si¢ w terminic i trybie
okrestonym w § 17 ust. 7b i 8.

9. W przypadku braku ofert pracownik komorki kadr przygotowuje informacje
o zakonczeniu naboru i zamieszcza j3 w Biuletynie, BIP oraz na tablicach ogloszen Izby
i urze¢du, do ktérego prowadzony jest nabor.

§9.
1. Postgpowanie  selekcyjne przeprowadza komisja powolana przez Dyrekiora

poleceniem stuzbowym. Skiad komisji nie podlega ujawnieniu do chwili zamknigcia listy
ofert spelniajgcych kryteria formalne.

2. W sktad komisji wchodzg minimum trzy osoby, w tym:
1)  przewodniczacy komisji,
2) czlonkowie komisji
— kazdorazowo wyznaczane przez Dyrektora.

3. Za zgodg Dyrektora, w obradach komisji w charakterze obserwatora/cksperta mogg
uczestniczy¢ inne osoby.

4. Zadaniem komisji, jest wylonienie ni¢ wigcej niz 5 kandydatow do pracy
spelniajgcych wymagania zawarte w ogloszeniu.

5. Posiedzenia komisji zwoluje przewodniczacy.

6. Po zapoznaniu si¢ z ofertami, a przed rozpoczgciem postgpowania selekcyjnego,
przewodniczgcy oraz czlonkowie komisji s3 zobowigzani poinformowaé Dyrektora
o zaistnicniu przestanek do wylaczenia ich z prac komisji, tj. w sytuacji, kiedy kandydatem
jest matzonek, rodzenstwo, wstepny, zstepny, powinowaty pierwszego stopnia, osoba
zwigzana z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli, osoba, z ktérg {acz3 ja stosunki
majatkowe (w szczegdlnosci: wspotwlasnosci nieruchomosci lub rzeczy ruchomych, umowa
najmu, dzierzawy, umowa pozyczki lub por¢czenia) lub kidéra pozostaje wobec czionka
komisji w stosunku innego rodzaju, kiory méglby wywola¢ watpliwodci co do jej
bezstronnosci.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 podczas naboru,
osoby wchodzgce w sklad komisji majg obowigzek poinformowaé Dyrcktora o ich
wyslgpieniu.

8. Na okoliczno$¢ braku zaistnienia przestanek, o ktérych mowa w ust. 6 oraz
zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach, osoby
wehodzace w skiad komisji skladaja os§wiadczenie, ktoérego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do
Instrukciji.
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9. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 6 lub 7 w micjsce
wytaczonego przewodniczacego/czionka komisji Dyrektor wyznacza do skladu komisji inng
osobg.

10. Komisja przeprowadza kolejne etapy postgpowania selekcyjnego w wyznaczonym
przez przewodniczgcego miejscu i czasie.

11. Do udziatu w kolejnym etapie postgpowania komisja zaprasza kandydatow, ktérych
oferty przeszly pozytywnie weryfikacje formalna.

12. Komisja zatwierdza list¢ kandydatow ktorzy ztozyli oferty w terminie i speiniaja
niczbgdne wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze, sporzadzong na
formularzu, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 4 do Instrukcji, a nasigpnie przekazuje
komorce kadr w celu powiadomienia kandydatéw.

13. W przypadku gdy drugi ctap nic konczy postgpowania sclekcyjnego, komisja
sporzgdza list¢ kandydatow dopuszezonych do kolejnego etapu i przekazuje komoree kadr
w celu powiadomienia kandydatow.

14. Prace komisji dokumentuje protokél z przeprowadzonego naboru zewngtrznego
/maboru wewnetrznego, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 5 do Inmstrukcji, wraz
7 dokumentami powstalymi w trakcie naboru.

15. Kazdy z czionkéw komisji ma prawo zgloszenia zdania odrgbnego, ktore podiega
wpisaniu do protokotu naboru.

§ 10.

W toku postgpowania selekcyjnego mozliwe sg do zastosowania nast¢pujace metody
i techniki:

1)  test wiedzy, zawierajacy pytania otwarte albo zamknigte;
2)  sprawdzian praktyczny, w szczegblnosci dotyczgcy:
a)  sporzadzenia projektu dokumentu (decyzja, raport, streszczenie, notatka itp. ),

b)  umicje¢tnoscei 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 podstawic wezesniej otrzymanych przez kandydata
materialow;

3) rozmowa kwalifikacyjna.
§11.

1. W odniesieniu do wszystkich uczestnikéw naboru stosuje si¢ pytania lub zadania
nakierowane na oceng tych samych kompetencji, na podstawie tej samej techniki i metody
posigpowania selekeyjnego, gwarantujacej porownywalnosé otrzymanych wynikéw.

2. Postgpowanice selekeyjne skiada si¢ z nastepujacych etapow:
1)  weryfikacja formalna i analiza ofert;

2)  rozmowa kwalifikacyjna.
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3. Przewodniczacy komisji  decyduje o wprowadzeniu dodatkowego etapu,
z zastrzezeniem ust. 4:

1) test wiedzy;
2)  sprawdzian praktyczny.
4. Test wiedzy oraz sprawdzian praktyczny mogg stanowi€¢ element rozmowy
kwalifikacyjnej 1 nie by¢ traktowane jako dodatkowy etap postepowania selckcyjnego.
§12.

1. W ramach weryfikacji formalnej i analiz ofert w pierwszej kolejnosci komisja
sprawdza kompletno$é i zgodnosé ilosci przekazanych ofert z ewidencjg zlozonych ofert.

2. W ramach weryfikacji formalnej ofert, komisja dokonuje ich kontroli pod wzglgdem
spelniania wymogéw formalnych, okreslonych w ogloszeniu o naborze, ktora
w szczegolnoscei obejmuje:

1) termin i micjsce skladania dokumentdw;
2)  dane identyfikacyjne kandydata;
3) dane dotyczgce stanowiska pracy, ktorego dotyczy oferta;

4) kompletnos¢ i zgodno$¢ rodzaju, liczby i formy zalaczonych dokumentéw
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze;

5)  zgodnosé kompetencji, uprawnien i doswiadczenia kandydata (wymagania niczbgdne)
z okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

3. Oferty niespelniajgce wymagan formalnych sg odrzucane, a kandydaci, kiorzy je
7ozyli nie biorg udziatu w kolejnych etapach postgpowania selekcyjnego.

4. W ramach analizy ofert, komisja jest zobowigzana zweryfikowa¢ spelnianie przez
kandydatow wymagan dodatkowych, wskazanych w ogloszeniu, a w przypadku naboru na
stanowisko kierownicze dokonaé takze oceny kompetencji i doswiadczenia kandydatéw
w kierowaniu zespotem lub koordynowaniu jego prac.

5. Ocena speiniania przez kandydatow wymagan dodatkowych polega na przyznaniu
okreslonej liczby punktoéw za udokumentowane kwalifikacje i umiejgtnosei oraz za spelnicnic
przez kandydata innych wymagan dodatkowych.

6. Z etapu werytikacji formalnej i analiz ofert komisja sporzadza protokét.

§ 13.
1. W ramach ctapow test wiedzy i sprawdzian praktyczny, komisja weryfikuje wiedzg
i ocenia umicjetnosci kandydatéw, w zaleznosci od wymagan okreslonych w ogloszeniu muin.
poziomu wiedzy, znajomosci przepisdbw, znajomosci obslugi programéw komputerowych,
znajomosci jezyka obcego i innych umiejetnosci niezbednych do nalezytego wykonywania
zadan na danym stanowisku.

2. Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia testu wiedzy lub
sprawdzianu praktycznego. Nic moze si¢ on odby¢ w terminic krotszym niz 3 dni od dnia
przekazania kandydatom zawiadomienia o terminie przeprowadzenia sprawdzianu/testu.

3. Z udzialu w tym etapic postgpowania selekcyjnego komisja wyklucza kandydata,
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ktéry porozumicwal si¢ z innymi kandydatami, korzystat z urzadzen shizgcych do
przechowywania, przekazywania lub odbierania informacji albo zakldcal przebieg tego etapu
postepowania.

4. Za ukoniczenie testu wiedzy oraz sprawdzianu praktycznego z wynikiem
pozytywnym, przyjmuje si¢ minimum 70% liczby punktéw mozliwych do uzyskania.

§ 14.

I. Test wiedzy, opracowywany jest przez niezalezny od komisji Zespot, powolany przez
Dyrektora poleceniem stuzbowym.
y f ym

2. Zespot odpowiedzialny jest za nieujawnienie pytan testowych innym osobom.

3.Osoba wyznaczona przez Dyrektora przygotowuie, wskazang przez
przewodniczgcego komisji rekrutacyjnej ilo$¢ egzemplarzy testéw, odpowiadajacg liczbie
kandydatow zakwalifikowanych do etapu — test wiedzy.

4. Przygotowane zestawy testow wraz z prawidlowymi odpowicdziami oraz wskazanym
limitem czasu, w kiorym kandydaci majg udzielic odpowiedzi, przekazywane sg
kierownikowi komérki kadr w zabezpieczonej kopercie/opakowaniu.

5. Kierownik komorki kadr przekazuje przewodniczacemu komisji zestawy testow,
o ktorych mowa w ust. 4.

6. Zniszczenia niewykorzystanych testéw dokonuje komisja. Na powyzszg okolicznosé
sporzgdzany jest protokoét.

§ 15.

1. Na rozmowg kwalifikacyjng zapraszani sg kandydaci, ktérzy zaliczyli pozytywnie
poprzednie etapy postepowania.

2. W celu sprawnego 1 efektywnego przeprowadzenia naboru, do rozmowy
kwaltfikacyjnej komisja zaprasza nie wigcej niz 10 kandydatow, ktérzy uzyskali z testu
wiedzy/sprawdzianu praktycznego najwickszg liczbg punktow, nie mniejszg niz okreslong w §
i3 ust. 4. Jezeli na ostatnim migjscu (wsréd oséb zakwalifikowanych do nastgpnego etapu) sg
2 osoby lub wigcej z t3 samg iloscig punktow, wszystkie te osoby przechodzg do kolejnego
etapu, czyli rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja wedlug procedury umozliwiajacej
obiektywng ocen¢ kandydatéw, poprzez zadawanie wszystkim kandydatom tych samych
pytan lub zadafi, nakierowanych na ocen¢ tych samych kompetencji. Komisja dokonuje
wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kompetencji wymaganych w pracy na wakujgcym
stanowisku z katalogu kompetencji stanowiacego zalacznik nr 6 do Instrukcji. Podczas
wyboru kompetenciji komisja bierze pod uwage wymagania okreslone w ogloszeniu.

4. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m. in.:

1) ocena kompetencji kandydata gwarantujgcych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow, okreslonych w metodach i technikach selekcji;

2)  zbadanie posiadanej wiedzy ogélnej kandydata zgodnie z wymaganiami okreslonymi

w ogloszeniu;

3} zbadanie posiadanej wiedzy kandydata na temat zadan i organizacji lzby lub urzedu;

4)  ustalenmie obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;
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5)  ustalenie celow zawodowych kandydata.

5. Kazdy czionek komisji indywidualnic dokonuje oceny kompetencji kandydata
i przydziela punkty w przedziale punktowym od 0 do 5, gdzie 0 oznacza brak kompetencji
natomiast 5 oznacza bardzo wysoki poziom kompetencji.

6. Liczba uzyskanych przez kandydata punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej to srednia
arytmetyczna sumy punktéw oceny kompetencji przyznanych przez wszystkich czonkow
komisji.

7. Wynik rozmowy kwalifikacyjnej oraz oceny poszczegblnych kompetencji,
odnotowywane s3 w arkuszu oceny kandydata, ktorego wzoér stanowi zalgcznik nr 7 do
instrukcji. Przyznanie oceny o wartosci 0 lub 5 wymaga pisemnego uzasadnienia.

7a. Zbiorczy wynik postgpowania selekcyjnego odnotowywany jest w arkuszu oceny
kandydatow do pracy w stuzbie cywilnej, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 7a do Instrukcji.

8. Za ukoficzenie etapu rozmowa kwalifikacyjna z wynikiem pozytywnym uwaza si¢
osiagnigcie przez kandydata 60% liczby punktow, z mozliwych do uzyskania.

§ 16.

1. Og6lna ocena z postgpowania selekcyjnego stanowi sume punkiow uzyskanych
z poszczegbélnych etapéw tego postgpowania i odnotowywana jest w arkuszu oceny
kandydata, sporzgdzanego przez przewodniczacego komisji.

2. Komisja wytania nie wigcej niz pigeiu kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzszg oceng
ogoblng.

3. Jezeli w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w lzbie jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie kandydatow,
o ktorych mowa w ust. 2.

4. Wylonienic kandydata/6w, badz podj¢cie decyzji o braku odpowiedniego kandydata
konczy postepowanie selekcyjne.
§17.

1. Po zakonhczeniu ostatnicgo etapu postgpowania selekcyjnego, komisja sporzydza
protokol z przeprowadzonego naboru.

2. Kierownik komorki kadr lub upowazniony przez niego cztonek komisji, przedktada
Dyrektorowi Protokol z przeprowadzonego naboru wraz z zalgcznikami i kompletami
rozonych dokumentow przez wylonionych kandydatow.

3. Dyrektor dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia sposrdd kandydatow
wylonionych i wskazanych przez komisjg.

4. Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnicje koniccznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
pracy, Dyrektor moze zatrudni¢ inng osobe, sposrod kandydatéw wymienionych w protokole
Z przeprowadzonego naboru.

5. Protokot z przeprowadzonego naboru, oferta pracy wylonionego kandydata, oferty
pozostatych kandydatow oraz inne dokumenty zwigzane z przeprowadzonym naborem sg
przekazywane przez komisje do komaérki kadr.

6. (uchylony).
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7. Dokumenty zlozone przez kandydatow ulegajg zniszczeniu po zakonczeniu procesu
naboru, z wyjatkiem dokumentéw najlepszych kandydatéow wymienionych w protokole, ktére
przechowuje si¢ nie dluzej niz przez okres trzech miesigey, liczge od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. Z czynnosci zniszczenia dokumentow
sporzadza si¢ protokol zniszczenia ofert, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 8 do Instrukcji.

7a. Dokumenty najlepszych kandydatow, o ktorych mowa w ust. 7 podlegajy
komisyjnemu zniszczeniu w terminie do trzech miesiecy od daty zatrudnienia wybranego
kandydata w trybie okre§lonym w ust. 8.

7b. Dokumenty niezawierajgce informacji, ktérego naboru dotyczg, podlegajg
zniszczeniu niezwlocznie po dacie wplywu do Izby. Z czynnosci zniszczenia dokumentow
sporzgdza  si¢  protokét  znmiszczenia  ofert, ktérego wzér stanowi  zalgcznik
nr 9 do Instrukcji.

8. Zniszezenia dokumentow dokonuje komisja w skladzie co najmniej trzech osob
sposrdd pracownikéw komorki kadr, ktorych wyznacza kierownik komérki kadr. Protokol
Zniszczenia ofert akceptuje kierownik komorki kadr.

§ 18.

Niezwlocznie po podjeciu decyzji przez Dyrektora o wyborze kandydata do
zatrudnienia, informacja o wyniku naboru zewngtrznego jest zamieszczana przez. komorke
kadr w Biuletynie, w miejscu ogolnie dostgpnym w siedzibie Izby i BIP.
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Zalgcznik nr 1 do Instrukcji w sprawie okreslenia
zasad i trybu naboru kandydatow do pracy w stuzbie
cywilnej

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

NAZWA URZEDU

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJINEJ URZEDU

INAZWA STANOWISKA PRACY
(zgodne z opisem stanowiska)

STANOWISKO DO SPRAW

(zgodne z opisem stanowiska)

ISYM BOL STANOWISKA PRACY
(2godne z opisem stanowiska)

Stanowisko:

{(odpowiednio wpisat)
®  nowoutworzone
e zwolnioncw zwigzkuz ...
®° wcelu zasigpsiwa za......(nazwisko § imig
nicobecnega pracownika)
®  wzwigku 2 nicrozstrzygnictym naboremn
inne (wpisa¢ jakie)............

Wymiar ctatu / liczba stanowisk'

Warunki dotyczace charakteru pracy na
fstanowisku i sposobu wykonywania zadani

Inue informacje

8w przypadku rekrutacji wewnetrznej,
dokumenty/oswiddezenia, ktore powinien ztozyc:
kandydat)

e

Termin skiadania dokumentiw
(nalezy wskazaé w dniach)

Dodatkowe informacje mozna bedzie
uzyskaé pod numerem telefonu

Proponuje  si¢  przeprowadzenie  naboru

rozpowszechnienie w organach KAS

{data i podpis kierownika komédrki org. urzedu)

zewngtrznego / wewngtrzaego® poprzez

(data i podpis Zastgpey Dyrektora/ Naczelnika)



Zalgcznik or 1 do Instrukeji w sprawic okreslenia
zasad i trybu naboru kandydatow do pracy w stuzbie
cywilnej

Opiuia Kierowniks komérki kadr:

Proponuj¢ wystapi¢ do Szefa Stuzby Cywilnej z zapytaniem czy o stanowisko, poza obywatelami polskimi,
moga ubiegad si¢ osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego.*

{ data i podpis)
Wyrazam zgede/nie wyrazam zgody* na przeprowadzenie naboru zewnetrznego/naboru wewnetrznego*®

i ustalam sktad komisji do przeprowadzenia naboru:
| D U eeeteeeeraaeaans

{data i podpis Uyrckiora)
®  giewlasciwe skreshé



Zatgcanik nr 2 do Instrukeji w sprawie okreslenia zasad i trybu
naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej

Ewidencja zlozonych ofert

{nazwa komorki organizacyjne;)

Ogloszenie nr ... ccccevnerercrcreenecrens z dnia

...................................

-
P

Imig | nazwisko

Miejsce zamieszkania

Uwagi
{w tym informacja czy
kandydat przediozyt
dokument o posiadanej
niepelnosprawnosc)

T
1

7

3
1

CiolNiojo|aiwN]-

T

1

12

13

14

15

————}-

16

17

18

19

21

22

23

| 24

2

26

=l

27

Oferty pracy ziozone po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

F-02 Ewidencja ziozonych ofert
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Zalacznik nr 2 do Instrukeji w sprawie okreslenia zasad i trybu
naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej

L.p. 7 Imig i nazwisko 7 Miejsce zamieszkania  Uwagi

Wskaznik zatrudnicnia osob nicpelnosprawnych w Izbie Administracji Skarbowej w Rzeszowie w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze byl wyzszy/nizszy* niz 6%.

Sporzadzit:

{data i podpis pracownika komorki ds. kadr)

(data 1 podpis Przewodniczacego Komisii
iub wyznaczonego przez niego czionka Komisji )
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Zatgoznik nr 3 do Instrukcji w sprawie okreslenia
zasad i trybu naboru kandydatow do pracy w stuzbic
cywilngj

Dane dotyczace stanowiska, na ktére prowadzony jest nabér:

-ogloszenie nr- ...
- SLANOWISKO - L.iiiiriiiiiriiiir e
- jednostka Organizacyjna - f.....cceieeereieiaiiieiiaianeneann.

- komorka organizacyjng - ....ccocvveieenereveerecees Feansaornase

Oswiadczenie

Oswiadczam i zobowigzuj¢ si¢ do dochowania ustawowego obowigzku zachowania w
tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru, informacji o kandydatach.

---------------------------------------------------------

(data i podpis osoby skladaj‘;uj oswiadczenie)

Oswiadczenie

Oswiadczam o braku zaistnienia przestanck do wylaczenia mnie z prac komisji, tj. sytuaciji,
ze kandydatem jest matzonek, rodzefistwo, wstgpny, zstepny, powinowaty pierwszego stopnia,
osoba zwigzana ze mng z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, badz osoba, z ktéra faczg
mnie stosunki majgtkowe (w szczegolnosci: wspotwlasnosé nieruchomosci lub rzeczy ruchomych,
umowa najmu, dzierzawy, umowa pozyczki lub porgczenia) lub ktéra pozostajc wobec mnie w
stosunku innego rodzaju, ktéry mogtby wywota¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

W przypadku zaistnienia ww. okolicznosci podczas naboru, zobowigzuje sie powiadomic
pracodawcg o ich wystgpieniu.

.....................................................................

(data i podpis osoby sklada;qce] oswiadczenic)



Zatacznik nr 4 do Instrukcji w sprawie okreslensa zasad i
trybu naboru kandydatow do pracy w stuzbic cywilngj

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH NIEZBEDNE WYMAGANIA FORMALNE

Lista kandydatow speiniajacych niezbedne wymagania formalne, ktérzy ztozyli w terminic

oferty pracy w odpowiedzi na zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii

Prczesa Rady  Ministrow

na stanowisko pracy .................

-----

ogloszenie o naborze Nr z  dnia

P R R L L R L R A R R R L L L TR T TP L L LT P T Y

...........................

{nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

i zostali zakwalifikowani do etapu ........... postgpowania selekcyjnego polegajgeego na:
) Data i godzina rozpoczecia |
L.p. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania II etapu postenowania !
selekcyjnego kandydatéw, i
' I R A ]
. | {
4.
s,

e L T T Ty R e R R L e e e AR R

----------- “r e newsepsecsevenan

(data i podpis Pnnwodhiémcego KoﬁﬁSji)



Zatagcznik or 5 do Instrukcji w sprawie okreslenia
zasad i trybu naboru kandydatow do pracy w shuzbic

cywilnej
PROTOKOL
7. przeprowadzonego naboru zewne¢trznego /naboru wewngtrzncgo
zdnia .ooiveiiniiniiene,
w Izbie Administracji Skarbowej w ................. -
{ nezwa wrzgdy)

przez Komisj¢ w skladzie:

1. Przewodniczgcy " eessessassatvecsersasssenastisnestsastaasreReRsbta Sh s SR s mA L a s bR AL R R Rt sa0n

(imsig | nazwisko)

2. Czonek C.

3. Caonek -
Na stanowisko Pracy  ...ooccooiioeeicvecienceeeseaere e rocenens
w

¢ komérki organizacyjne;)

Wymiar etati: .........ceevveirneennn. Liczba stanowisk pracy: ..........ccceaeeene.

opublikowanego w BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministrow / BIP+ Izby Administracji Skarbowegj w ...

w Intranecie nr ogloszenia.......oe.cocceneene Zdnia....ccoveenerenneenena z terminem skladania ofert ..........coee el
W odpowiedzi na ogloszenic wplynglo .....vccecveinerceerieenes ofert pracy, z czego:

1. spelniajagcych wymagania formalne - ..o ,

2. nicspelniajgeych wymagan formalnych- .....ovoeeeciiececcnnenen ,

3. poza wyznaczonym terminem-

Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

1.
2
3.
Informacja o zmianie Komisji: ............
ODSETWALOT .ot ire e s s et rrrarat e everan e sreraatesem e e s e e e e i e mameeean =

(imie i nazwisko)

W wyniku przeprowadzonej sclekcji wyloniono/nic wyloniono® najlepszych kandydatow (w tym kandydaci
posiadajacy orzeczenic o niepelnosprawnosci - wskazad w kolumnie uwagi):

L.p.ilmig i nazwisko kandydata {Miejsce zamieszkania ipunktéw w tym informacja

T = ;M ¢ et l.qcznallczha U\;a-g i
t uzyskanych w o0 posiadaniu przez



Zatgcznik nr 5 do Instrukcji w sprawic okreslenia
zasad i trybu naboru kandydatow do pracy w stuzbie

cywilng
: postgpowaniu kandyd—ita orzeczenia
selekcyjnym o niepelncsprawrosci

& TWINTE

Uzasadnienie wylonienia/nicwylonicnia® kandydata/éw:

(wpisa Tak lub Nie)

.................................................................................................................................

...............................................................................................................................

Zalaczniki do protokotu:

1.Ewidencja dozonych ofert.

2 Lista obeeno$ci potwierdzajgca tozsamosé kandydatéw biorgeych udzial w rekrutacii

3. Arkusz oceny kandydatow,

4.Inne dokumenty wylworzone w trakcie naboru (np. testy, prace pisemne), szt.- ...

Podpisy cronkow komisii:

Coll ol

(czytelny podpis)

Do zatrudnienia na stanowisko ..

w Izbie Administracji Skarbowcj

S



Zatgcznik nr 5 do Instrukcji w sprawic okreslenia
zasad i trybu naboru kandydatow do pracy w stuzbic
cywilnej

WYDIEram Pania/Pana™ .........cooovveeereceemnerrnorneresasmmsrossirsssnsossnsonsssessasssamesssns ne s s ses sons isarsassssansnnensnms

(imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania)

(data i podpis Dyrekiora)

*miepotrzebne skreshi¢
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Zalycznik or 6 do Instrukeji w sprawie okreslenia
zasad i trybu naboru kandydatow do pracy w stuzbiec
cywilnej

KATALOG KOMPETENCIJI:

Gotowosé do uczenia sie

Motywacja do pracy na stanowisku, na ktére prowadzona jest rekrutacja
Umiej¢tnosé komunikowania sig

QOdpowiedzialno$¢ (planowanie i organizacja)

Orientacja na klienta

Skrupulatnosé, dociekliwosé, wnikliwosé

Umiejetnoscei analityczne

Odpornosé na stres

Praca zespolowa

Umiej¢tnosci techniczne

. Postawa etyczna

. Orientacja na osigganie celow organizacji

Podejmowanie decyzji

Inicjatywa/kreatywno$¢



Zatgcznik nr 7 do Instrokeji w sprawic okreslenia
zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w siuzbie
cywilnej

ARKUSZ OCENY KANDYDATA
Imig i nazwisko kandydata: .....ccccoveiveeenennee crsssesrorencscsanes

Oceniane kompetencijc:

A o+ | 1 | 2 | 3 | 4 | 5%
Kompetencja | '
!
1
| !
| |
i : = |
i Kompetencja 2 f
; ?
;- i TSI RENe
2 =
!
|
|
|
i Kompetencja 3 , | | ] ~
H : i i
I S | S =i
I i
| .5
| |
‘Kompetencja4 | E I
i { l
I ' 1




I T T 1 [ 2 [ 3] 4 | s
% Kompetencja 5
|

Dodatkowy komentarz:

P R R R L R R A Y R L R R N R e P R N L R R T
P R R N R R R AL LR TR R RN PR F RN R R RY R YRR
---------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------

Ogolna liczba punktoéw uzyskanych w postgpowaniu selekcyjnym:

- pisemny lest wiedzy:

- sprawdzenic kompetencji kandydata:

- punkty uzyskane przez kandydata w przypadku wystapienia wymagan
dodatkowych:

Data............ccce. Arkusz wypeit ......................

*przyznanie wartosci 0 lub5 wymaga pisemnego uzasadnienia
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Zatacrnik nr 8 do Instrukcji w sprawie okreslenia
zasad i trybu nabora kandydatow do pracy w shazbie

cywilnej

PROTOKOL. ZNISZCZENIA OFERT

kandydatéw/najlepszych kandydatow*, ktorzy zlozyli oferty w odpowiedzi na zamieszczone
ogloszenie o naborze zewnetrznym/naborze wewnetrznym* Nr............... z dnia
...................... w Izbie Administracji Skarbowej w .......ccoociiiiiiiiiiiiiiiieen o, podane
w ogloszeniu o naborze zewn¢trznym/naborze wewnetrznym®.

L.p. Imig i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania Uwagi ;
EXN i
3. |
4—'_'—_"_ B o ik b
5.
Mo | T
. T i
| 7 s
L9l . -
10 i R
Oferty pracy wyzej wymicnionych kandydatow zniszczono komisyjnie w dniu............

Komisja w skladzie:

K SO N
{czytelny podpis) Akceptuje

.............................................

datu i podpis kierownika komorki kadr

*nicpotrzcbne skreslic




Zalgcznik nr 9 do Instrukcji w sprawie okreslenia zasad
i trybu naboru kandydatow do pracy w stuzbic cywilnej

PROTOKOL ZNISZCZENIA OFERT

kandydatow, ktorzy ztozyli oferty niezwierajace informacji, ktorego naboru dotyczs:

™
ki

Imig i nazwisko kandydata | Miejsce zaﬁeszhﬁa _ Uwagi

W RN AW N =]

]
e

(czytelny podpis) Akceptuje

data i podpis kicrownika komorki kadr






