Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2024
Dyrektora lzby Administracji Skarbowej w Olsztynie
z dnia 21 lutego 2024 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE OKRESLENIA ZASAD | TRYBU
NABORU KANDYDATOW DO PRACY W StUZBIE CYWILNE)J

Rozdziat |
Terminologia i odpowiedzialnos¢

&1

Instrukcja w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej,

zwana dalej ,Instrukcjg”, stanowi usystematyzowanie, ujednolicenie zasad i okreslenie

przejrzystych kryteriéw naboru kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej w Izbie

Administracji Skarbowej w Olsztynie i podlegtych jej urzedach, zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.

§2

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Olsztynie;
izbie — nalezy przez to rozumiec Izbe Administracji Skarbowej w Olsztynie;

naczelniku — nalezy przez to rozumiec naczelnika urzedu skarbowego i naczelnika urzedu
celno-skarbowego;

urzedzie — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng obstugujaca naczelnika urzedu
skarbowego i naczelnika urzedu celno-skarbowego nadzorowang przez dyrektora;
kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ osobe kierujgca pracami
komorki organizacyjnej;

komorce personalnej — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniong w strukturze izby komérke
organizacyjng realizujgcg zadania w zakresie naboru;

ustawie o KAS — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej
Administracji Skarbowej;

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

pracowniku — nalezy przez to rozumiec cztonka korpusu stuzby cywilnej, do ktérego stosuje
sie przepisy ustawy 0 S.C.;

komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje wyznaczong przez Dyrektora do
przeprowadzenia rekrutacji, ktérej celem jest wytonienie kandydatow na wolne stanowisko
pracy;

kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajaca sie o przyjecie do pracy w
odpowiedzi na ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy;



12) naborze — nalezy przez to rozumiec¢ proces obejmujgcy rekrutacje, majgcy na celu
obsadzenie wolnego stanowiska pracy, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie 0 S.C;

13) naborze wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé proces obejmujacy rekrutacje
wewnetrzng w celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy;

14) naborze zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec proces obejmujacy rekrutacje zewnetrzng
w celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
0S.C,;

15) ofercie — nalezy przez to rozumiec okreslony w ogtoszeniu o naborze komplet dokumentéw
ztozonych przez kandydata;

16) rekrutacji — nalezy przez to rozumiec¢ czynnosci podejmowane przez komisje majgce na celu
wytonienie najlepszego kandydata do pracy;

17) rekruterze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki personalnej realizujgcego
zadania w zakresie procesu naboru;

18) wolnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wakat istniejgcy w komorce
organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwigzku z dtugotrwata
nieobecnoscig pracownika, na ktére mozna przyjac do pracy lub przenie$é pracownika;

19) BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny tworzony na
podstawie art. 8 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej w
postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej, w celu powszechnego
udostepniania informacji publicznej oraz innych informacji;

20) Biuletynie — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow.

§3

1. Dyrektor:
1) realizuje polityke zatrudnienia i podejmuje decyzje w sprawie naboru na wolne
stanowisko pracy;
2) zatwierdza ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy;
3) wyznacza osoby do sktadu komisji, ktdre przeprowadzg rekrutacje na wolne stanowisko
w stuzbie cywilnej;
4) wystepuje do Szefa Stuzby Cywilnej o uzyskanie zgody na zatrudnienie cudzoziemca
(w przypadku wystgpienia przestanek, o ktérych mowa w art. 5 ustawy o0 S.C.);
5) podejmuje decyzje o wyborze i zatrudnieniu kandydata;
6) nakazdym etapie moze podjgé decyzje o zawieszeniu badz anulowaniu naboru.
2. Kierownik komorki organizacyjnej — sporzagdza wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne
stanowisko pracy.
3. Kierownik komorki organizacyjnej izby/naczelnik kieruje do dyrektora wniosek
o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy w urzedzie.
4. Kierownik komérki personalnej:



1)
2)
3)

4)

koordynuje zadania zwigzane z organizacjg naboru;

przygotowuje i przekazuje dyrektorowi informacje o wolnych stanowiskach pracy;

ustala i przedstawia dyrektorowi przedziat kwotowy wynagrodzenia zasadniczego
wtasciwy dla danego stanowiska;

sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz akceptuje przygotowany
przez pracownika komorki personalnej projekt ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy.

5. Komorka personalna:

1) wustala wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w izbie w miesigcu
poprzedzajgcym zamieszczenie ogtoszenia;

2) uzgadnia z pracownikiem komorki bezpieczenstwa i higieny pracy zakres informacji
o warunkach pracy na stanowisku pracy;

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

4) zamieszcza ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy:
a) w przypadku naboru zewnetrznego — w Biuletynie, w miejscu powszechnie

dostepnym w siedzibie izby, urzedu oraz na stronie BIP,
b) w przypadku naboru wewnetrznego — w Intranecie lub w miare potrzeb dodatkowo
przesyta ogtoszenie pocztg elektroniczng do jednostek organizacyjnych KAS;

5) przyjmuje oferty i sporzadza ewidencje ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na
ogtoszenie o naborze;

6) publikuje wynik naboru zewnetrznego na stronie BIP, w Biuletynie oraz w miejscu
powszechnie dostepnym w izbie, urzedzie;

7) publikuje wynik naboru wewnetrznego w Intranecie.

6. Rekruter:

1) petni funkcje przewodniczgcego komisji;

2) sprawuje bezposredni nadzér i kieruje pracami komisji;

3) przedktada dyrektorowi protokét z przeprowadzonego naboru wraz z powstatg w jego
toku dokumentacja.

7. Komisja:

1) okresla przed ogtoszeniem naboru metody i techniki naboru oraz sposéb dokonywania
ocen w naborze;

2) prowadzi rekrutacje kandydatow na wolne stanowisko pracy zgodnie z ustalonymi
metodami i technikami naboru;

3) przygotowuje pytania na test wiedzy merytorycznej, sprawdzian praktyczny oraz/lub
rozmowe kwalifikacyjng;

4) czuwa, aby w dokumentacji z naboru znalazty odzwierciedlenie wszystkie czynnosci

i zdarzenia, ktére majg wptyw na przebieg oraz wynik naboru, m.in. metody i techniki
naboru, tre$é pytan, zagadnien lub zadan, klucz odpowiedzi do testu oraz kryteria ocen
dokonywanych w trakcie naboru;



5) powiadamia kandydatow na rownych zasadach o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu
naboru, o metodach i technikach stosowanych na danym etapie oraz o terminie i miejscu
dalszej rekrutacji;

6) informuje kandydatéw na rdwnych zasadach o niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu
naboru;

7) sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru.

Rozdziat Il
Zasady i tryb naboru kandydatéw do stuzby cywilnej
§4

. Kierownik komorki organizacyjnej izby/naczelnik zachowujgc droge stuzbowg sktada
do dyrektora, za posrednictwem komorki personalnej, wniosek o przeprowadzenie naboru
na wolne stanowisko pracy, na formularzu, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawie o przeprowadzenia naboru zewnetrznego lub naboru
wewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze podjgé decyzje o odstgpieniu
od przeprowadzenia naboru wewnetrznego w zwigzku z przeniesieniem stuzbowym w trybie
art. 64 ustawy o S.C.

Nabdr wewnetrzny

§5

. Projekt ogtoszenia o naborze wewnetrznym na wolne stanowisko pracy w izbie lub w
podlegtym jej urzedzie, przygotowuje komérka personalna na podstawie opisu stanowiska
pracy.

. W ogtoszeniu o naborze wewnetrznym okres$la sie wynagrodzenie zasadnicze lub jego
przedziat oraz umieszcza sie informacje o tym, ze o terminie i miejscu przeprowadzenia
kolejnego etapu naboru kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie lub poczta
elektroniczna.

. Zaakceptowane przez kierownika komorki personalnej ogtoszenie, po zatwierdzeniu przez
dyrektora, jest zamieszczane w Intranecie.

. Termin sktadania ofert przez kandydatow nie moze by¢ krétszy niz 5 dni roboczych od dnia
opublikowania ogtoszenia.

. Komisja dokonuje oceny i wytania najlepszych kandydatéw na podstawie oceny spetnienia
wymagan zawartych w ogtoszeniu, z odpowiednim stosowaniem zasad opisanych w niniejszej
Instrukcji.

Nabor zewnetrzny



§6

. Projekt ogtoszenia o naborze zewnetrznym na wolne stanowisko pracy w izbie lub w

podlegtym jej urzedzie, przygotowuje komérka personalna na podstawie opisu stanowiska

pracy.

. Ogtoszenie sporzgdzone zgodnie z opisem stanowiska pracy, powinno zawiera¢ informacje

okreslone w ustawie o S.C. oraz inne informacje, w tym w szczegdlnosci o:

1) wymaganiach niezbednych i dodatkowych na dane stanowisko;

2) dokumentach i oswiadczeniach, ktdre nalezy ztozy¢;

3) proponowanej kwocie lub przedziale kwotowym wynagrodzenia zasadniczego;

4) koniecznosci dokonania ttumaczenia na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego
w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym;

5) danych kontaktowych, pod ktérymi mozna zasiegna¢ szczegdtowych informacji na temat
naboru;

6) sposobie informowania kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne o terminach
kazdego etapu naboru, w ktédrym biorg udziat, a takze o wyniku naboru poprzez strone
BIP, telefonicznie lub drogg e-mailowg;

7) koniecznosci opatrzenia wtasnorecznym podpisem oryginalnego listu motywacyjnego, CV
i wymaganych oswiadczen;

8) ograniczeniach w prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej przez cztonkédw korpusu stuzby
cywilnej.

. Wzory skfadanych oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 7, zamieszczone sg w BIP

w zaktadce Ogtoszenia — Nabdr — Wzory oswiadczen.

. W przypadku stwierdzenia, ze osoba o okreslonym stopniu niepetnosprawnosci jest w stanie

wykonywac zadania w sposdb optymalny dla danego stanowiska, w ogtoszeniu powinna by¢

rowniez zamieszczona informacja o tresci: ,,Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby

z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu”.

. Projekt ogtoszenia sprawdzony pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez kierownika

komorki personalnej, podlega zatwierdzeniu przez dyrektora.

§7

. Zatwierdzone przez dyrektora ogtoszenie o naborze zewnetrznym podlega publikacji
w Biuletynie.

. W dniu opublikowania ogtoszenia w Biuletynie, pracownik komérki personalnej zamieszcza je
w BIP i w miejscu ogdlnie dostepnym w siedzibie izby (tablica informacyjno-ogtoszeniowa)
oraz za posrednictwem pracownika urzedu, w siedzibie urzedu.

. Wyznaczony w ogtoszeniu termin sktadania ofert przez kandydatéw nie moze by¢ krétszy niz
10 dni, a w przypadku zatrudnienia w celu zastepstwa 5 dni, liczac od dnia opublikowania
ogtoszenia o naborze w Biuletynie.

§8



. Komérka personalna przyjmuje oferty sktadane przez kandydatéw w odpowiedzi

na opublikowane ogtoszenie.

. Oferty mogg byc sktadane:

1) w formie elektronicznej — za posrednictwem formularza aplikacyjnego, umieszczonego
w ogtoszeniu o naborze, za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP) lub mailem w formie dokumentu opatrzonego bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
zgodnie zustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej;

2) w formie papierowej w siedzibie izby, za posrednictwem placéwki pocztowej lub firmy
kurierskiej.

. O zachowaniu terminu okreslonego w ogtoszeniu decyduje:

1) w przypadku oferty sktadanej w formie elektronicznej - data:

a) przestania wypetnionego formularza aplikacyjnego za posrednictwem systemu
informatycznego dedykowanego do przeprowadzania naboréw,

b) wptywu dokumentdéw za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP),

c) wystania dokumentu, opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym, droga
mailowg;

2) w przypadku oferty sktadanej w formie papierowej — data ztozenia oferty w siedzibie
izby, nadania oferty w placoéwce pocztowej lub firmie kurierskiej.

. Oferty pracy sg ewidencjonowane przez pracownika komérki personalnej w ewidencji

ztozonych ofert, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukgcji.

. Oferty ztozone po terminie oraz niezawierajgce informacji, ktérego naboru dotyczg, nie sg

rozpatrywane i podlegajg komisyjnemu zniszczeniu lub usunieciu z systemu informatycznego

dedykowanego do przeprowadzania nabordw.

. Zniszczenia ofert lub usuniecia, o ktérych mowa w ust. 5, dokonuje sie wspdlnie z ofertami

kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani w terminie i trybie okreslonym w & 16 ust. 8 i 9

niniejszej Instrukcji.

. W przypadku braku ofert pracownik komorki personalnej przygotowuje informacje

o zakonczeniu naboru i zamieszcza jg w Biuletynie, BIP oraz na tablicy ogloszen izby, urzedu.

§9

Rekrutacje przeprowadza komisja wyznaczana kazdorazowo przez dyrektora.

W sktad komisji wchodzg minimum dwie osoby, w tym:

1) przewodniczgcy komisji — rekruter;

2) cztonkowie komisji:
a) kierownik komoérki organizacyjnej, do ktdrej prowadzony jest nabdr, lub
kierownik innej komorki organizacyjnej w przypadku jego nieobecnosci, wyznaczony

6



10.

11.

12.

przez Dyrektora, ktérego wiedza i doswiadczenie zawodowe dajg rekojmie
prawidtowego przeprowadzenia rekrutacji w ramach danego naboru,
b) w naborach prowadzonych na stanowisko kierownicze cztonkiem komisji jest
zastepca dyrektora, naczelnik lub zastepca naczelnika, nadzorujacy zadania realizowane
przez komorke organizacyjng do ktdrej prowadzony jest nabor;
Za zgodg dyrektora w sktad komisji w charakterze eksperta mogg wchodzi¢ inne osoby,
majgce wiedze i doswiadczenie z obszaru, do ktdrego prowadzony jest nabor.
Za zgodg dyrektora w pracach komisji w charakterze obserwatora mogg uczestniczy¢ inne
osoby.
Zadaniem komisji jest wytonienie nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw do pracy
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.
Po zapoznaniu sie z ofertami, a przed rozpoczeciem rekrutacji, cztonkowie komisji sg
zobowigzani poinformowad dyrektora o zaistnieniu przestanek do wytaczenia ich z prac
komisji, tj. w sytuacji, kiedy kandydatem jest matzonek, rodzenstwo, wstepny, zstepny,
powinowaty drugiego stopnia, osoba zwigzana z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli, osoba, z ktdrg tacza jg stosunki majatkowe (w szczegdlnosci: wspotwiasnosci
nieruchomosci lub rzeczy ruchomych, umowa najmu, dzierzawy, umowa pozyczki lub
poreczenia).
W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 4, w miejsce wyfgczonego cztonka
komisji dyrektor wyznacza do sktadu komisji inng osobe.
Cztonkowie komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy stuzbowej informacji
dotyczacych kandydatéw, uzyskanych w trakcie naboru.
Komisja przeprowadza kolejne etapy rekrutacji w wyznaczonym przez przewodniczgcego
miejscu i czasie.
Do udziatu w kolejnym etapie rekrutacji komisja zaprasza wszystkich kandydatéw, ktérych
oferty pracy przeszty pozytywnie weryfikacje formalng, z zastosowaniem formy
powiadamiania wyznaczonej przez przewodniczgcego komisji, np.: pocztg elektroniczng,
telefonicznie lub osobiscie.
Prace komisji dokumentuje , Protokot z przeprowadzonego naboru”, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcji, wraz z dokumentami powstatymi w trakcie naboru.
Kazdy z cztonkdw komisji ma prawo zgtoszenia zdania odrebnego, ktére podlega wpisaniu
do protokotu naboru.

§10

W toku naboru mozliwe jest zastosowanie nastepujgcych metod i technik:

1) test wiedzy merytorycznej, zawierajgcy pytania otwarte albo zamkniete;

2) sprawdzian praktyczny, w szczegdélnosci dotyczacy:

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



3)

b) umiejetnosci korzystania z urzadzen biurowych (komputer, kserokopiarka, skaner, fax i
inne) oraz oprogramowania komputerowego (np.: edytory tekstu, arkusz kalkulacyjny,
poczta elektroniczna, Internet, itp.),

c) kontaktéw interpersonalnych (zaaranzowany kontakt z klientem, rozmowa telefoniczna,
itp.),

d) przygotowania prezentacji na podstawie wcze$niej otrzymanych przez kandydata
materiatow;

rozmowa kwalifikacyjna, polegajaca na ocenie kompetencji kandydata.

§11

. W odniesieniu do wszystkich uczestnikdw naboru stosuje sie takie same pytania lub zadania

nakierowane na ocene tych samych kompetencji na podstawie tej samej techniki (metody)
naboru, gwarantujacej poréwnywalnos¢ otrzymanych wynikdw.

. Rekrutacja moze sktadac sie z nastepujacych etapdw, z zastrzezeniem ust. 4:

1) weryfikacja formalna i analiza merytoryczna ofert;
2) sprawdzenie wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydatow;
3) rozmowa kwalifikacyjna.

. Komisja wyklucza z dalszego udziatu w kolejnym etapie rekrutacji kandydata, ktéry podczas

sprawdzianu wiedzy merytorycznej lub sprawdzianu umiejetnosci komunikowat sie z innymi
kandydatami, osobami z zewnatrz lub korzystat z urzadzen elektronicznych pozwalajacych na
przetwarzanie, odbieranie lub wysytanie danych.

Weryfikacja formalna i analiza merytoryczna ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna sg etapami
obligatoryjnymi.

§12

. W ramach weryfikacji formalnej ofert pracy, komisja dokonuje ich kontroli pod wzgledem

spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, ktéra w szczegdlnosci

obejmuje:

1) termin i miejsce sktadania dokumentéw;

2) dane identyfikacyjne kandydata;

3) dane dotyczace stanowiska pracy, ktorego dotyczy oferta;

4) kompletnos¢ i zgodnos¢ rodzaju, liczby i formy zatagczonych dokumentéw z wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

5) zgodno$é¢ kompetencji, uprawnien i doswiadczenia kandydata (wymagania niezbedne)
z okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

. Oferty niespetniajgce wymagan formalnych sg odrzucane, a kandydaci, ktérzy je ztozyli nie

biorg udziatu w kolejnych etapach rekrutacji.

. W przypadku naboru na stanowisko kierownicze, dokonuje sie takze oceny kompetencji

i doswiadczenia kandydatéw w kierowaniu zespotem lub koordynowaniu prac.



§13

. W ramach etapu sprawdzenia wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydatéw komisja
sprawdza wiedze oraz ocenia umiejetnosci i kompetencje kandydatdow, tylko w oparciu
o0 wymagania, ktdre wynikajg z tresci ogtoszenia o naborze (poziom wiedzy, znajomos¢
przepiséw, znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, znajomosc¢ jezyka obcego i inne
umiejetnosci niezbedne do nalezytego wykonywania zadan na danym stanowisku).

. Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia testu wiedzy merytorycznej lub
sprawdzianu praktycznego. Nie moze sie on odby¢ w terminie krotszym niz 3 dni od dnia
przekazania kandydatom zawiadomienia o jego przeprowadzeniu.

. Zakres tematyczny testu wiedzy powinien byé dostosowany do wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze i obejmowad w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane z zakresem zadan
wykonywanych na stanowisku pracy.

. Testy wiedzy merytorycznej i zadania ze sprawdzianéw praktycznych przechowywane sg
przez przewodniczgcego komisji, ktéry osobiscie nadzoruje ich powielanie.

. Osoby uczestniczace w przygotowaniu i przechowywaniu testow wiedzy i sprawdzianéw
praktycznych obowigzane s3 do bezwzglednego zachowania w tajemnicy ich tresci, pod
rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.

. Komisja kwalifikuje kandydatéw do kolejnego etapu rekrutacji po osiggnieciu minimalnego
progu 60% prawidtowych odpowiedzi.

. Komisja kwalifikuje do rozmowy kwalifikacyjnej, na kazde wolne stanowisko pracy, 10
kandydatéw z najwyzszg liczbg punktéw. W przypadku uzyskania przez wiecej niz 10
kandydatéw tej samej liczby punktéw, do rozmowy zakwalifikujg sie wszyscy kandydaci
posiadajgcy ten sam wynik.

§14

. Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani sg kandydaci, ktérzy zaliczyli pozytywnie poprzednie
etapy rekrutacji.

. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng majagc na uwadze obiektywng ocene
kandydatéw poprzez zadawanie wszystkim kandydatom tych samych pytain lub zadan,
nakierowanych na ocene tych samych kompetencji (lista pytan stanowi zatacznik do
protokotu z naboru).

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) zbadanie kompetencji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
obowigzkéw;

2) zbadanie posiadanej wiedzy zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu;

3) ustalenie celdw zawodowych kandydata, motywacji oraz finansowych i pozafinansowych
oczekiwan kandydata.

. Kazdy cztonek komisji indywidualnie dokonuje oceny kandydata i przydziela punkty w
przedziale punktowym okreslonym w metodach i technikach naboru w obszarach
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okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

. Liczba uzyskanych przez kandydata punktéw z tej czesci rekrutacji to srednia arytmetyczna
sumy punktéw przyznanych przez wszystkich cztonkéw komisji.

. Wynik rozmowy kwalifikacyjnej odnotowywany jest w ,Arkuszu oceny rozmowy
kwalifikacyjnej” oraz w ,Arkuszu zbiorczym oceny rozmowy kwalifikacyjnej”, ktérych wzory
stanowig odpowiednio zatgcznik nr 3 oraz 4 do niniejszej Instrukcji.

§15

. Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, ktdrzy uzyskali najwyzsza
ocene z rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Jezeli w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
z niepetnosprawnosciami w izbie jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie z niepetnosprawnosciami, o ile znajduje sie w gronie wytonionych pieciu
najlepszych kandydatow.

. Wytonienie, bgdzZ podjecie decyzji o braku odpowiedniego kandydata/éw korczy rekrutacje.

8§16

. Po zakonczeniu ostatniego etapu rekrutacji, komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego
naboru, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do Instrukcji.

. Protokdt wraz z zatacznikami i kompletem dokumentéw ztozonych przez wytonionych
kandydatéw, przewodniczgcy komisji przedktada dyrektorowi.

. Dyrektor dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia sposréd kandydatow
wytonionych przez komisje.

. Niezwtocznie po podjeciu decyzji przez dyrektora o wyborze kandydata, kierownik komérki
organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabdr, wypetnia wniosek w sprawie zatrudnienia,
stanowigcy zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukcji.

. Dziatajac z upowaznienia dyrektora, przewodniczgcy komisji lub osoba przez niego wskazana,
informuje kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru o wyniku
naboru.

. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
dyrektor moze zatrudnié¢ inng osobe, sposréd najlepszych kandydatdw wymienionych w
protokole.

. Oryginalna oferta pracy wybranego kandydata jest wtgczana do akt osobowych pracownika.

. Dokumenty ztozone przez kandydatow, ktdrzy nie zostali wybrani, podlegajg zniszczeniu lub
usunieciu z systemu informatycznego dedykowanego do przeprowadzania naboréw, po
uptywie trzech miesiecy od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata. Z czynnosci
zniszczenia dokumentdw sporzadza sie protokét zniszczenia ofert pracy, ktdrego wzér
stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Instrukcji.
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. Zniszczenia dokumentow dokonuje komisja w sktadzie co najmniej dwdch osdb sposréd
pracownikdéw komoérki personalnej. Protokét zniszczenia ofert pracy i sktad komisji akceptuje
kierownik komorki personalne;j.

§17

. Niezwtocznie po podjeciu decyzji przez dyrektora o wyborze kandydata do zatrudnienia,
informacja o wyniku naboru jest zamieszczana przez pracownika komoérki personalnej
w Biuletynie, w miejscu ogdlnie dostepnym w siedzibie izby, urzedu i BIP.

. Po ogtoszeniu wyniku naboru, kandydaci biorgcy udziat w naborze majg mozliwos¢ wgladu
do dokumentdéw zawierajgcych ich indywidualne wyniki.

§18

. Osoby realizujgce procedure naboru powinny kierowaé sie w szczegdlnosci zasadami
rownego traktowania, profesjonalizmu, niezaleznosci i bezstronnosci, jak rowniez
przestrzegac przepisdow o ochronie danych osobowych.

. Ogtoszenie o naborze moze by¢ dodatkowo publikowane w innych miejscach niz
obligatoryjne wymienione w ustawie, np. w prasie regionalnej.

. Za miejsce zamieszkania wybranego kandydata przyjmuje sie miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny.
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