Zatgcznik do zarzadzenia Nr 19/2024
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Bydgoszczy

INSTRUKCJA
NABORU KANDYDATOW DO PRACY W StUZBIE CYWILNEJ
W IZBIE ADMINISTRACJI SKARBOWEJ W BYDGOSZCZY

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Instrukcja naboru kandydatow do pracy w stuzbie cywilnej, zwana dalej instrukcjg stanowi
usystematyzowanie, ujednolicenie zasad i okreslenie przejrzystych kryteriow naboru
kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej w Izbie Administracji Skarbowej w Bydgoszczy.

§2.

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Biuletynie lzby - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej lzby
Administracji Skarbowej w Bydgoszczy;

Biuletynie KPRM - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministréow;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
w Bydgoszczy;

Izbie - nalezy przez to rozumiec Izbe Administracji Skarbowej w Bydgoszczy;
kandydacie - nalezy przez to rozumieé osobe ubiegajacg sie o przyjecie do pracy
w stuzbie cywilnej;

KAS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Administracje Skarbowg;

kierowniku komaérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong
do wykonywania nadzoru i kierownictwa nad realizacjg obowigzkéow stuzbowych,
w tym w szczegdlnosci: naczelnikdw wydziatéw, zastepcow naczelnikdéw wydziatow,
kierownikéw dziatow, kierownikéw referatéw, kierujgcych wieloosobowymi
stanowiskami pracy;

komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang przez Dyrektora
do przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej;

komdrce ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — nalezy przez to rozumied
wyodrebniong w strukturze lzby komadrke realizujgcg zadania z zakresu stuzby
bezpieczeidstwa i higieny pracy;

komdrce kadr i administracji personalnej — nalezy przez to rozumied
wyodrebnione w strukturze Izby: Dziat Kadr i Administracji Personalnej oraz
Referat Kadr i Administracji Personalnej;

naborze - nalezy przez to rozumiec¢ proces obejmujgcy rekrutacje majgca na celu
obsadzenie wolnego stanowiska pracy, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
z 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (Dz. U z 2022 r. poz. 1691.);



12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)

naborze wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ proces obejmujacy rekrutacje
wewnetrzng majacg na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy sposréd oséb
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej;
naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika urzedu skarbowego oraz Naczelnika
Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Celno-Skarbowego w Toruniu;

ofercie - nalezy przez to rozumie¢ okreslony w ogtoszeniu o naborze komplet
dokumentéw ztozonych przez kandydata do pracy w stuzbie cywilnej;

opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego przez przetozonego
do sprawowania opieki nad nowo zatrudnionym pracownikiem;

pracowniku — nalezy przez to rozumiec cztonka korpusu stuzby cywilnej , bez wzgledu
na zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj i wymiar
Czasu pracy oraz miejsce swiadczenia pracy;

Systemie — nalezy przez to rozumieé system informatyczny, wspierajgcy proces
naboru w stuzbie cywilnej w Izbie Administracji Skarbowej, w tym w szczegdlnosci
gromadzenie ofert kandydatéw;

Testportalu — nalezy przez to rozumieé¢ aplikacje internetowg umozliwiajgca
tworzenie testow wiedzy dla kandydatéw ubiegajgcych sie o prace w stuzbie cywilnej
i ich zdalng organizacje;

urzedzie - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng obstugujacag naczelnika
urzedu skarbowego lub Naczelnika Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Celno-Skarbowego
w Toruniu;

ustawie o KAS - nalezy przez to rozumiec ustawe z 16 listopada 2016 roku o Krajowej
Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 615, z pdzn. zm.);

ustawie o stuzbie cywilnej - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 21 listopada 2008
roku o stuzbie cywilnej (Dz. U z 2022 r. poz. 1691,);

wolnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé wakat istniejgcy w komérce
organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwigzku z dfugotrwata
nieobecnoscig pracownika;

Wydziale Personalnym — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniong w strukturze lzby
komodrke organizacyjng realizujgcg m.in. zadania w zakresie koordynowania, procesu
naboru do pracy w stuzbie cywilnej;

zespole - nalezy przez to rozumieé zespdt dokonujgcy zniszczenia ofert pracy
po zakoriczonym naborze.

§3.

1. Wszystkie osoby uczestniczgce w procesie naboru powinny kierowac sie w szczegdlnosci
zasadami rownego traktowania, profesjonalizmu, niezaleznosci i bezstronnosci oraz
przestrzegac przepiséw o ochronie danych osobowych.

2. Dyrektor:
1) realizuje polityke zatrudnienia i podejmuje decyzje o rozpoczeciu naboru na wolne
stanowisko pracy;
2) zatwierdza ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy;
3) powotuje kazdorazowo komisje do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej;
4) wystepuje do Szefa Stuzby Cywilnej o uzyskanie zgody na zatrudnienie cudzoziemca

(w przypadku wystapienia przestanek, o ktérych mowa w art. 5 ustawy o stuzbie
cywilnej);



5) podejmuje decyzje o wyborze i zatrudnieniu kandydata;

6) na kazdym etapie moze podjac decyzje o zawieszeniu badz anulowaniu naboru.

. Kierownik komérki organizacyjnej:

1) sporzadza wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy,

do ktérego dotacza kopie opisu stanowiska pracy lub projekt nowego opisu;

2) w ciggu 7 dni od dnia ukazania sie ogtoszenia przekazuje do Wydziatu Personalnego

test wiedzy oraz informacje o wskazaniu opiekuna.

. Naczelnik/kierownik komorki organizacyjnej - kieruje do Dyrektora wniosek

o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy w urzedzie/lIzbie.

. Wydziat Personalny:

1) nadzoruje i koordynuje proces zwigzany z organizacjg naboru;

2) przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi informacje o wolnych stanowiskach pracy;

3) ustala i przedstawia Dyrektorowi przedziat kwotowy wynagrodzenia zasadniczego
wtasciwy dla danego stanowiska;

4) ustala wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Izbie w miesigcu
poprzedzajgcym zamieszczenie ogtoszenia;

5) uzgadnia z komorka ds. bezpieczeristwa i higieny pracy oraz wtasciwg komadrka kadr

i administracji personalnej zakres informacji o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) przygotowuje projekt ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy do akceptacji Dyrektora;

7) przygotowuje nabdr na wolne stanowisko pracy w Systemie, zgodnie z projektem
ogtoszenia;

8) zamieszcza ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy:

a) w przypadku naboru - w Biuletynie KPRM, w Biuletynie Izby, a takze w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie Izby oraz urzedu, do ktérego prowadzony jest
nabor;

b) w przypadku naboru wewnetrznego - na stronie intranetowej Izby oraz dodatkowo
poprzez przestanie ogtoszenia do jednostek organizacyjnych KAS.

9) przyjmuje i sprawdza oferty, ktore wptynety poczta tradycyjng oraz poprzez System,
sporzadza ich ewidencje;

10) zawiadamia kandydatéow, za pomocg S$rodkéw komunikacji elektronicznej lub
telefonicznie, o uzyskanych przez nich wynikach z poszczegdlnych etapéw naboru;

11) przedkfada Dyrektorowi protokét z naboru wraz z wytworzong w procesie
dokumentacjg;

12) podaje do publicznej wiadomosci informacje o wyniku naboru w Biuletynie KPRM,
Biuletynie Izby oraz w miejscu powszechnie dostepnym w Izbie i urzedzie, do ktorego
prowadzony byt nabér.

Przewodniczgcy komisji - sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg poszczegdlnych
etapow naboru oraz kieruje pracami komisji.

. Komisja:

1) dokonuje analizy ztozonych ofert pod katem spetniania wymagan formalnych;

2) ustala przebieg prowadzenia naboru oraz pytania na rozmowe kwalifikacyjng (w tym
ewentualnie sprawdzian praktyczny);

3) zapewnia, 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 lub zadan praktycznych, klucz odpowiedzi do testu lub zadan oraz
kryteria ocen dokonywanych w trakcie naboru.



w

Rozdziat Il
KOMISIJA

§4.

. Dyrektor kazdorazowo do przeprowadzenia naboru powotuje odrebng decyzjg komisje.
. W skfad komisji wchodzi co najmniej pie¢ oséb wyznaczonych sposréd pracownikéw lzby

i urzedu, dajacych rekojmie prawidtowego wykonania zadania, w tym:

1) trzech pracownikéw Wydziatu Personalnego;

2) kierownik komaorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor;

3) pracownik realizujgcy merytorycznie zakres wiedzy wymagany w ogtoszeniu, jako osoba
zastepujgca kierownika podczas jego nieobecnosci.

. Sposrdd pracownikéw Wydziatu Personalnego wyznacza sie przewodniczgcego komisji.
. W razie nieobecnosci przewodniczacego komisji lub braku mozliwosci udziatu w naborze

jego obowigzki petni cztonek komisji wyznaczony przez Naczelnika Wydziatu Personalnego
lub Zastepce Naczelnika Wydziatu Personalnego.

. Kworum niezbedne do prowadzenia naboru stanowig trzy osoby.
. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ sktad komisji. Czynnosci podjete

przez poprzedni sktad komisji pozostajg w mocy.

. Cztonkowie komisji nie mogg pozostawac z zadnym z kandydatéw w takim stosunku, ktory

mogtby budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci ich dziatania, co potwierdzajg poprzez
ztozenie stosownego oswiadczenia, po analizie formalnej ofert. O$wiadczenie stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. W przypadku wystgpienia przestanek, o ktérych mowa w ust. 7, cztonek komisji nie bierze

udziatu w kolejnych etapach naboru. Dyrektor wyznacza do sktadu komisji innego cztonka
sposrod osdb, o ktérych mowa w § 4 ust. 2.

Rozdziat Il
ZASADY | TRYB NABORU

§5.

. Nabodr odbywa sie w czterech etapach:

1) analiza formalna nadestanych ofert;

2) sprawdzenie wiedzy merytorycznej (test wiedzy);
3) rozmowa kwalifikacyjna;

4) zakoniczenie naboru.

. Dopuszcza sie potgczenie etapu wskazanego w ust. 1 pkt 2 i 3. W takim przypadku test

wiedzy zastgpiony jest rozmowg kwalifikacyjng oraz ustnym sprawdzeniem wiedzy
merytorycznej.

§ 6.

. W celu przeprowadzenia naboru kierownik komorki organizacyjnej sktada do

Dyrektora/naczelnika wniosek o wszczecie procedury naboru na formularzu, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Do wniosku dotfgcza kopie opisu stanowiska
lub projekt nowego opisu.

. Wydziat Personalny analizuje potrzeby etatowe oraz liczbe wolnych etatéw.
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. Dyrektor dokonuje oceny mozliwosci zatrudnienia.
. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu naboru, Dyrektor zatwierdza wniosek

ztozony przez kierownika komaorki organizacyjnej/naczelnika, ktéry przekazuje do Wydziatu
Personalnego.

§7.

. Wydziat Personalny przygotowuje ogtoszenie o naborze.
. Ogtoszenie o naborze zawiera informacje okreslone w ustawie o stuzbie cywilnej, w tym:

1) nazwe iadres urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy i rodzaju umowy;

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) forme, termin i miejsce sktadania ofert.

. Dodatkowo ogtoszenie zawiera:

1) zakres tematyczny testu wiedzy przewidziany w naborze;

2) informacje o metodach i technikach, ktére zostang zastosowane w naborze;

3) sposéb informowania kandydatow o terminach kazdego etapu naboru;

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

5) przedziat kwotowy/wysoko$¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego;

6) numer telefonu i adres e-mail, pod ktérym mozna uzyskac szczegétowe informacje
dotyczace naboru.

. W przypadku stwierdzenia, ze na wolnym stanowisku pracy moze by¢ zatrudniona osoba

niepetnosprawna, w ogtoszeniu powinna by¢ zamieszczona informacja o tresci:
,Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniajg
wymagania okreslone w niniejszym ogfoszeniu".

. Ogtoszenie o naborze Wydziat Personalny przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§8.

. Zatwierdzone ogtoszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie KPRM.
. W dniu opublikowania ogtoszenia w Biuletynie KPRM, Wydziat Personalny zamieszcza

ogtoszenie w Biuletynie Izby i w miejscu ogdlnie dostepnym w siedzibie Izby oraz
w siedzibie urzedu, do ktérego prowadzony jest nabér.

. Ogtoszenie o naborze moze by¢ dodatkowo publikowane, w miare potrzeb, w innych

miejscach niz wymienione w ust. 1i 2, np. w prasie regionalne;j.

. W przypadku naboru wewnetrznego zaakceptowane i zatwierdzone przez Dyrektora

ogtoszenie jest publikowane na stronie intranetowej lzby oraz przesytane droga
elektroniczng do innych jednostek KAS.

. Termin skfadania ofert przez kandydatow nie moze byc¢ krotszy niz dziesie¢ dni, a dla
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ogtoszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego pracownika oraz dla ogtoszenia
o naborze wewnetrznym pie¢ dni, liczac od dnia opublikowania tego ogtoszenia
odpowiednio w Biuletynie KPRM/stronie intranetowej Izby.

§9.

. Oferty moga by¢ sktadane w formie:

- papierowej — w siedzibie Izby lub za posrednictwem placéwki pocztowej operatora
pocztowego, w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze; o zachowaniu terminu
decyduje data stempla pocztowego lub data ztozenia oferty w kancelarii Izby;

- elektronicznej - po ich uprzednim podpisaniu i zeskanowaniu przestane na adres e-mail:
nabory.IAS.Bydgoszcz@mf.gov.pl lub za pomocg Systemu.

. Oferty skfadane przez kandydatow w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie sa

gromadzone i ewidencjonowane w Wydziale Personalnym. Wzér ewidencji ztozonych ofert
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

. Oferty ztozone przez kandydatéw w formie papierowej, w celach ewidencyjnych

wprowadzane sg przez Wydziat Personalny do Systemu.

. Ewidencja zawiera wszystkie oferty, rowniez te, ktére zostaty ztozone po terminie.
. Wszystkie ztozone oferty wraz z ewidencjg sg przekazywane przewodniczgcemu komisji.
. W przypadku braku ofert Wydziat Personalny przygotowuje informacje o zakorczeniu

naboru i zamieszcza ja w Biuletynie KPRM, Biuletynie lzby i w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie Izby/urzedu, do ktérego prowadzony byt nabér.

Analiza formalna ofert

§ 10.

. Komisja sprawdza kompletnos¢ i zgodnos¢ ilosci ofert z przekazang przez Wydziat

Personalny ewidencja.

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

spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, ktéra

w szczegdlnosci obejmuje:

1) termin i miejsce sktadania ofert;

2) dane identyfikacyjne kandydata;

3) dane dotyczace stanowiska pracy, ktérego dotyczy oferta;

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

5) wymagania niezbedne: wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci
kandydata;

6) wymagania dodatkowe.

. W przypadku ofert niekompletnych, zawierajgcych braki formalne (np. bez wymaganych

dokumentéw, oswiadczenn, wtasnorecznych podpisdw), Wydziat Personalny wzywa
kandydata do uzupetnienia oferty, wyznaczajgc termin nie dtuzszy niz trzy dni.

. Oferty ztozone po uptywie terminu wskazanego w ogtoszeniu o naborze oraz uzupetnione

po terminie wyznaczonym zgodnie z ust. 3, nie sg rozpatrywane.

. Po zakoniczeniu analizy formalnej ofert komisja sporzadza liste kandydatow, spetniajgcych

wymagania formalne, zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru, ktérg zatwierdza
przewodniczacy komisji. Wzér listy stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukgji.
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6. Liste, o ktérej mowa w ust. 5 komisja przekazuje do Wydziatu Personalnego.

7. Wydziat Personalny za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej lub telefonicznie
powiadamia kandydatéw o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru oraz
0 miejscu, czasie i formie jego przeprowadzenia lub o odrzuceniu oferty z powodu
niespetnienia wymogow formalnych.

8. Jezeli po weryfikacji formalnej pozostato trzech lub mniej niz trzech kandydatéw, Naczelnik
Wydziatu Personalnego/Zastepca Naczelnika Wydziatu Personalnego moze podjg¢ decyzje
o odstgpieniu od przeprowadzenia testu wiedzy i przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej wraz z sprawdzianem praktycznym.

Sprawdzenie wiedzy merytorycznej (test wiedzy)

§11.

1. Komisja sprawdza poziom wiedzy merytorycznej kandydatow scisle zwigzany z zakresem
obowigzkéw na danym stanowisku pracy, okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

2. Sprawdzenie wiedzy merytorycznej odbywa sie na podstawie testu wiedzy.

3. Test wiedzy sktada sie z dwudziestu pytan jednokrotnego wyboru. Za kazdg prawidtowo
udzielong odpowiedz na pytanie kandydat uzyskuje 1 punkt.

4. Test trwa 15 minut.

5. Termin przeprowadzenia testu wyznacza przewodniczgcy komisji. Test nie powinien odby¢
sie w terminie krétszym niz trzech dni od dnia powiadomienia kandydatow.

6. Do kolejnego etapu zostajg zakwalifikowani kandydaci, ktérzy uzyskali z testu co najmniej

12 punktéw, przy czym:

1) w przypadku, gdy w tescie wiedzy bierze udziat do piecdziesieciu kandydatéw, do
kolejnego etapu naboru kwalifikuje sie o$Smiu kandydatéw z najwiekszg iloscig
uzyskanych punktéw. Jezeli 6smy kandydat i kolejni uzyskajg takg sama liczbe punktéw
z testu wiedzy, do rozmowy kwalifikacyjnej/sprawdzianu praktycznego przystepujg
kandydaci, ktorzy uzyskali takg samg ilos¢ punktéw;

2) w przypadku, gdy w tescie wiedzy bierze udziat powyzej piec¢dziesieciu kandydatéw, do
kolejnego etapu naboru kwalifikuje sie dziesieciu kandydatéw z najwiekszg iloscig
uzyskanych punktéw. Jezeli dziesigty kandydat i kolejni uzyskajg taka samg liczbe
punktéw z testu wiedzy, do rozmowy kwalifikacyjnej/sprawdzianu praktycznego
przystepujg kandydaci, ktorzy uzyskali takg samg ilo$¢ punktéw.

Rozmowa kwalifikacyjna/sprawdzian praktyczny

§12.

1. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja sprawdza, poprzez zadanie pieciu pytan
kompetencje, wiedze i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
zadan na stanowisku.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in. sprawdzenie kompetencji interpersonalnych,
wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydata zgodnych z wymaganiami okreslonymi
w opisie stanowiska pracy.

3. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest wedtug ustalonej procedury umozliwiajgcej
obiektywng ocene poprzez zadawanie wszystkim kandydatom pytan Ilub zadan,
nakierowanych na ocene tych samych kompetenc;ji (liste pytan zatacza sie do protokotu).



4. Kazdy cztonek komisji na arkuszu oceny rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje oceny
kandydata i przyznaje punkty w skali od 0 do 5 punktéw. Arkusz oceny rozmowy
kwalifikacyjnej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

5. Liczbe punktéw uzyskanych przez kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej wylicza sie poprzez
zsumowanie przyznanych punktéw przez poszczegdlnych cztonkéw komisji.

6. W przypadku gdy komisja liczy trzech cztonkdéw, co stanowi kworum niezbedne do
przeprowadzenia naboru, za ukoiczenie tego etapu z wynikiem pozytywnym uwaza sie
osiggniecie przez kandydata minimum 45 punktéw z mozliwych 75 punktdw do uzyskania.

7. W przypadku, gdy komisja liczy od 4 do 5 cztonkdw zastosowanie majg ust. 4 i ust. 5,
a za ukonczenie tego etapu z wynikiem pozytywnym uwaza sie osiggniecie przez kandydata
odpowiednio minimum 60 punktéw z mozliwych 100 punktéw do uzyskania lub minimum
75 punktéw z mozliwych 125 punktéw do uzyskania .

§13.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej moze nastgpi¢ sprawdzenie umiejetnosci praktycznych,
niezbednych na stanowisku pracy, w szczegdlnosci dotyczace:

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

2) umiejetnosci korzystania z urzadzen biurowych (np. komputer ) oraz oprogramowania
komputerowego (np. edytory tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna),
postugiwania sie internetem;

3) przygotowania prezentacji na podstawie wczes$niej otrzymanych materiatéw.

§14.

1. W przypadkach, o ktérym mowa w § 10 ust. 8 lub innych uzasadnionych sytuacjach
Naczelnik Wydziatu Personalnego moze podjgé decyzje o potgczeniu rozmowy
kwalifikacyjnej wraz z sprawdzeniem wiedzy merytorycznej.

2. Sprawdzenie wiedzy, o ktdrym mowa w ust. 1 odbywa sie w formie ustnej. Na rozmowe
sktada sie osiem pytan: pie¢ pytan weryfikujagcych poziom wiedzy merytorycznej
kandydatéw S$cisle zwigzanej z zakresem obowigzkdw na danym stanowisku pracy i trzy
pytania badajgce predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie zadan na stanowisku.

3. Kazdy cztonek komisji dokonuje oceny kandydata i przyznaje punkty w skali od 0 do 5
punktow. Arkusz oceny stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

4. Liczbe punktéw uzyskanych przez kandydata wylicza sie poprzez zsumowanie przyznanych
punktéw przez poszczegdlnych cztonkdw komisji.

5. W przypadku gdy Komisja liczy trzech cztonkdw, co stanowi kworum niezbedne do
przeprowadzenia naboru, za ukoniczenie tego etapu z wynikiem pozytywnym uwaza sie
osiggniecie przez kandydata minimum 72 punktéow z 120 punktéw mozliwych do uzyskania.

6. W przypadku gdy Komisja liczy od czterech do pieciu cztonkdw zastosowanie majg ust. 4
i ust. 5, a za ukoniczenie tego etapu z wynikiem pozytywnym uwaza sie osiggniecie przez
kandydata odpowiednio minimum 96 punktéw z mozliwych 160 punktéw do uzyskania lub
minimum 120 punktéw z mozliwych 200 punktow do uzyskania.

§ 15.

1. Sprawdzenie wiedzy merytorycznej (test wiedzy), o ktérej mowa w § 11 moze odbywac sie
w formie pisemnej lub on-line przy uzyciu aplikacji internetowej Testportal.



. Rozmowa kwalifikacyjna/sprawdzian praktyczny, o ktérych mowa w § 12 i § 13 oraz
rozmowa kwalifikacyjna potgczona wraz z sprawdzeniem wiedzy merytorycznej, o ktérych
mowa w § 14 mogg by¢ przeprowadzone za pomoca aplikacji MS Teams.

. O wykorzystywanych w naborze formach komunikacji elektronicznej kandydaci s3
powiadamiani przez Wydziat Personalny, ktéry jednoczesnie wskazuje warunki
organizacyjno - sprzetowe niezbedne do ich przeprowadzenia.

Zakonczenie naboru

§ 16.

. Komisja wytania nie wiecej niz pieciu kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzszg ocene ogdlina.

. Ogdlna ocena stanowi sume punktédw uzyskanych przez kandydata z poszczegdlnych

etapow naboréw:

1) sprawdzenia wiedzy merytorycznej — testu wiedzy;

2) rozmowy kwalifikacyjnej/rozmowy kwalifikacyjnej wraz z sprawdzeniem wiedzy
merytorycznej.

. Oceneg, o ktérej mowa w ust. 2 wpisuje sie na arkuszu ogdlnej oceny z naboru, ktéry

stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukgji.

§17.

. Z przeprowadzonego naboru komisja sporzadza protokot, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 8 do niniejszej instrukgji.

. Protokét z przeprowadzonego naboru wraz z zatgcznikami i ofertami kandydatéw
przekazywany jest Dyrektorowi za posrednictwem Wydziatu Personalnego.

. Dyrektor dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia sposrdod kandydatéw wytonionych
i wskazanych przez komisje w protokole, uszeregowanych w kolejnosci alfabetyczne;.

. Jezeli w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Izbie jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa
w ust. 3.

. Wydziat Personalny informuje telefonicznie o wyniku naboru wyfgcznie kandydata
wskazanego przez Dyrektora do zatrudnienia.

. Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
pracy, Dyrektor moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe, sposrdd
kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

. Po podjeciu decyzji przez Dyrektora o wyborze kandydata do zatrudnienia lub anulowaniu
naboru bez wytonienia kandydata, informacja o wyniku naboru jest zamieszczana przez
Wydziat Personalny w Biuletynie KPRM, Biuletynie Izby oraz w miejscu ogdlnie dostepnym
urzedu, do ktérego prowadzony byt nabdr.

. Miejsce zamieszkania kandydata publikowane w informacji o wyniku naboru powinno
zostac okreslone jako miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw ustawy z 23 kwietnia
1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 2023 r., poz. 1610 z pdzn. zm.).

. Po ogtoszeniu wyniku naboru, kandydaci biorgcy udziat w naborze majg mozliwos$é wgladu
do dokumentéw zawierajacych ich indywidualne wyniki.
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§18.

. Protokéti petna dokumentacja z przeprowadzonego naboru sg przechowywane w Wydziale
Personalnym.

. Oferta wybranego kandydata zostaje wtgczona do akt osobowych pracownika.

. Wszystkie oferty ztozone przez kandydatow:
- w formie papierowej zostajg zniszczone,
- w formie elektronicznej zostajg usuniete z Systemu;
niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru, z zastrzezeniem ust. 2 i 5.

. Oferty w formie elektronicznej kandydatéw wskazanych w protokole, ktérzy nie zostali
wybrani sg drukowane i dotgczane do protokotu wraz z ofertami w formie papierowe;.

. Oferty, o ktérych mowa w ust. 4 podlegajg zniszczeniu po uptywie trzech miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.

. Zniszczenia ofert dokonuje zespdt w sktadzie co najmniej trzech osdb sposréd pracownikéw
Wydziatu Personalnego.

. Z czynnosci zniszczenia ofert sporzgdza sie protokét, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 9
do niniejszej instrukcji.

. Protokét, o ktérym mowa w ust. 7 zatwierdza Naczelnik Wydziatu Personalnego lub
Zastepca Naczelnika Wydziatu Personalnego.

§ 19.

Do naboru wewnetrznego stosuje sie odpowiednio zasady opisane w niniejszej instrukcji.
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