Zakacznik
do zarzgdzenia Nr 27/2020

Krajowa Administracja
Skarbowa

Dyrektora
Izby Administracji Skarbowej w Lodzi
z dnia 21 lutego 2020 r.

Izba Administracji Skarbowej
w Lodzi

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

oraz na stanowiska pomocnicze, robotnicze i obshugi

Rozdziat 1

Terminologia i odpowiedzialnos$¢

§ 1. Instrukcja w sprawie okre$lenia zasad i trybu naboru kandydatow do pracy w stuzbie

cywilnej oraz na stanowiska pomocnicze, robotnicze i obstugi, zwana dalej ,,instrukcja” stanowi

usystematyzowanie, ujednolicenie zasad i trybu postepowania oraz okreSlenie przejrzystych

kryteriow naboru kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej w Izbie Administracji

Skarbowej w Lodzi, zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej oraz na stanowiska

pomocnicze, robotnicze i obstugi.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

§ 2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny tworzony na
podstawie art. 8 ustawy o dostgpie do informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatycznej, w celu powszechnego udostepniania informacji
publicznej oraz innych informacji;

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

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Lodzi;
Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej w Lodzi;

kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajacag si¢ o przyjecie do pracy
w odpowiedzi na ogloszenie 0 wolnych stanowiskach pracy;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca pracami

komorki organizacyjnej i podlegtych pracownikow;



7) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang przez Dyrektora do przeprowadzenia
postepowania selekcyjnego kandydatéw na wolne stanowisko pracy;

8) komérce kadr — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong w strukturze Izby komorke
organizacyjng realizujacg zadania W zakresie obstugi kadrowej;

9) naborze —nalezy przez to rozumiec proces, obejmujgcy rekrutacije i postgpowanie selekcyjne,
majace na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy, zgodnie z zasadami okre§lonymi
w ustawie 0 SC lub obsadzenie stanowiska pomocniczego, robotniczego lub obshugi;

10) naborze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujacy rekrutacje
wewngtrzng i postepowanie selekcyjne sposrdd pracownikow zatrudnionych w 1zbie/innych
izbach administracji skarbowej, w celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy;

11) naborze zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec proces obejmujacy rekrutacj¢ zewngtrzng
1 postepowanie selekcyjne, w celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie 0 SC lub obsadzenia stanowiska pomocniczego, robotniczego lub
obstugi;

12) naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika urzedu skarbowego i naczelnika urzedu
celno-skarbowego;

13) ofercie — nalezy przez to rozumie¢ okreslony w ogtoszeniu o naborze komplet dokumentow
ztozonych przez kandydata;

14) postepowaniu selekcyjnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci i dziatania podejmowane
przez komisje majace na celu wytonienie najlepszego kandydata do pracy;

15) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ cztonka korpusu stuzby cywilnej;

16) SZD — nalezy przez to rozumiec¢ system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane
jest Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja;

17) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna obstugujaca naczelnika urzedu
skarbowego i naczelnika urzedu celno-skarbowego nadzorowang przez Dyrektora;

18) ustawie 0 SC — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej;

19) wolnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ nieobsadzone stanowisko pracy
W komoérce organizacyjnej, a takze stanowisko na ktéore w zwigzku z dhlugotrwala
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika, mozna przyja¢ nowego pracownika do pracy

lub przenies¢ innego pracownika;



20) Zastepca Dyrektora — nalezy przez to rozumiec I, Il, Ill, IV, V Zastepce Dyrektora Izby
Administracji Skarbowej Lodzi nadzorujacego pion organizacyjny wg wtasciwosci.
Rozdziat 2
Zasady i tryb naboru kandydatéw do sluzby cywilnej

§ 3. 1. Osoby realizujgce procedurg naboru powinny kierowac si¢ w szczegolnosci zasadami
réwnego traktowania, profesjonalizmu, niezalezno$ci 1 bezstronnosci, jak rowniez przestrzegac
przepisow o ochronie danych osobowych.

2. Dyrektor moze na kazdym etapie podja¢ decyzje o zawieszeniu badz anulowaniu naboru.

3. Nabor zewnetrzny moze by¢ poprzedzony naborem wewngetrznym przeprowadzonym

wsrod pracownikoéw zatrudnionych w 1zbie/innych izbach administracji skarbowej.

Rozdzial 3

Nabor wewnetrzny

§ 4. 1. Kierownik komorki organizacyjnej — wystgpuje z wnioskiem o przeprowadzenie
naboru wewnetrznego na wolne stanowisko pracy.

2. Zastgpca Dyrektora/Naczelnik, za posrednictwem komorki kadr, kieruje do Dyrektora
,Wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy”, na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 1 do instrukcji.

3. Kierownik komoérki kadr koordynuje zadania zwigzane z organizacja naboru,
a w szczeg6lnosci przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi informacje o wolnych stanowiskach
pracy.

4. Dyrektor realizujac polityke zatrudnienia w Izbie, dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia
i podejmuje decyzje o przeprowadzeniu naboru wewngtrznego.

5. Decyzja Dyrektora o przeprowadzeniu naboru wewngtrznego jest roéwnoznaczna
Z powotaniem komisji rekrutacyjnej, w sktadzie wskazanym we ,,Wniosku o przeprowadzenie
naboru na wolne stanowisko pracy”.

6. W sktad komis;ji rekrutacyjnej wchodzg minimum dwie 0soby:

1) kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest naboér wewngtrzny,
2) inni czlonkowie, ktorych wiedza 1 umiej¢tnosci dajg rgkojmi¢ wylonienia najlepszego
kandydata.

7. W przypadku, gdy rekrutacja wewngtrzna dotyczy wolnego stanowiska pracy w urzedzie,



cztonkiem komisji, o ktorej mowa w ust. 6, moze by¢ Naczelnik urzedu, jego zastepca lub inna
osoba posiadajaca wiedzg, umiejetnosci 1 kwalifikacje dajaca rgkojmi¢ wylonienia najlepszego
kandydata.

8. Przewodniczacy komisji rekrutacyjnej sprawuje bezposredni nadzor 1 kieruje pracami
komisji rekrutacyjnej.

9. Projekt ogloszenia o naborze wewngtrznym na wolne stanowisko pracy w lIzbie,
przygotowuje komoérka kadr na podstawie opisu stanowiska pracy oraz informacji otrzymanej
od pracownika komorki bezpieczenstwa i higieny, dotyczgcej warunkéw pracy na danym
stanowisku.

10. W ogloszeniu o naborze wewnetrznym umieszcza si¢ informacj¢, ze powiadomienie
o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu selekcyjnego zostanie przekazane
telefonicznie lub pocztg elektroniczng.

11. Zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym i formalnym, przez kierownika komorki
kadr ogtoszenie, po zatwierdzeniu przez Dyrektora, jest publikowane w intranecie oraz przesytane
drogg elektroniczng na konta kancelaryjne innych izb administracji skarboweyj.

12. Termin sktadania ofert przez kandydatow nie moze by¢ krétszy niz 5 dni i nie dtuzszy
niz 10 dni, liczac od dnia opublikowania i przestania ogtoszenia do ww. organow.

13. Komorka obstugi kadr ewidencjonuje ztozone w odpowiedzi na ogloszenie oferty
W ,.Ewidencji zlozonych ofert”, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do instrukcji.

14. Komisja, po uptywie terminu do sktadania ofert, okresla metody i techniki selekcji oraz
sposob dokonywania ocen w naborze i na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 3 do instrukcji
przekazuje niezwlocznie do akceptacji Dyrektorowi.

15. Zebrane oferty kandydatow wraz z ewidencja pracownik komorki kadr przekazuje
przewodniczacemu komisji.

16. W ewidencji wyodrebnia si¢ oferty ztoZzone po terminie. Oferty zloZone po terminie oraz
niezawierajgce informacji, ktorego naboru dotycza, nie sa rozpatrywane i podlegaja zniszczeniu,
zgodnie z zapisami § 15 instrukcji.

17. Do udzialu w kolejnym etapie postgpowania komisja zaprasza kandydatow, ktorych
oferty przeszly pozytywnie weryfikacj¢ formalna.

18. Komisja sporzadza liste kandydatow dopuszczonych do kolejnego etapu postgpowania

selekcyjnego na formularzu stanowigcym zatacznik nr 4 do instrukcji.



19. Przewodniczacy komisji wyznacza termin i miejsce przeprowadzenia poszczegdlnych
etapOw postepowania selekcyjnego.

20. Wyznaczony przez przewodniczacego cztonek komisji zawiadamia kandydatow
o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru, 0 miejscu i terminie oraz metodach i technikach
stosowanych na tym etapie. Informacja moze by¢ przekazana telefonicznie lub w formie
elektronicznej. Informacja o terminie przeprowadzenia poszczegdlnych etapéw postgpowania nie
moze by¢ przekazana w terminie krotszym niz 2 dni przed ustalonym terminem danego etapu
postepowania.

21. Komisja, w ramach prowadzonego postepowania selekcyjnego, dokonuje oceny
i wylania kandydata na podstawie oceny spelnienia wymagan zawartych w ogloszeniu,
z odpowiednim zastosowaniem zasad opisanych w § 6 - § 16 niniejszej instrukcji, nastgpnie
sporzadza protokét z naboru (zatacznik nr 10) i przekazuje go do komorki kadr.

22. Pracownik komorki kadr rejestruje protokét z naboru wewnetrznego w SZD oraz
dokonuje weryfikacji protokotu pod wzgledem formalnym i przekazuje do zatwierdzenia
Dyrektorowi.

23. Niezwlocznie po podjeciu przez Dyrektora decyzji o wyborze kandydata, informacja
0 wyniku naboru wewngtrznego publikowana jest w intranecie. Pracownik komorki kadr,
informuje telefonicznie lub pocztg elektroniczng wylonionego do zatrudnienia kandydata o wyniku
naboru.

24. W przypadku braku ofert spelniajacych wymagania formalne pracownik komorki kadr
przygotowuje protokot z przeprowadzonego naboru, a informacja o zakonczeniu naboru z uwagi

na brak kandydatow publikowana jest w intranecie.

Rozdzial 4

Nabor zewne¢trzny

§ 5. 1. Kierownik komorki organizacyjnej — wystepuje z wnioskiem o przeprowadzenie
naboru zewnetrznego na wolne stanowisko pracy.

2. Zastepca Dyrektora/Naczelnik, za posrednictwem komorki kadr, kieruje do Dyrektora
,Wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy”, na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 1 do instrukcji.

3. Kierownik komoérki kadr koordynuje zadania zwigzane z organizacja naboru,



a w szczeg6lnosci przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi informacje o wolnych stanowiskach
pracy oraz wysokos$ci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego.

4. Dyrektor realizujac polityke zatrudnienia w Izbie, dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia
i podejmuje decyzje o przeprowadzeniu naboru zewnetrznego.

5. Decyzja Dyrektora o przeprowadzeniu naboru zewnegtrznego jest roéwnoznaczna
Z powotaniem komisji rekrutacyjnej, w sktadzie wskazanym we ,,Wniosku o przeprowadzenie
naboru na wolne stanowisko pracy”.

6. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodzg minimum trzy osoby:

1) kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej jest prowadzony nabor;

2) kierownik lub pracownik komorki obstugi kadr;

3) inni czlonkowie, ktorych wiedza i umiejetnosci daja rekojmie wylonienia najlepszego
kandydata.

7. W przypadku, gdy rekrutacja zewngtrzna dotyczy wolnego stanowiska pracy w urzedzie,
cztonkiem komisji, o ktorej mowa w ust. 6, moze by¢ Naczelnik urzedu, jego zastepca lub inna
osoba posiadajaca wiedze¢, umiejetnosci 1 kwalifikacje dajace rekojmi¢ wylonienia najlepszego
kandydata.

8. Przewodniczacy komisji rekrutacyjnej sprawuje bezposredni nadzor i kieruje pracami
komisji rekrutacyjnej.

9. Za zgoda lub na polecenic Dyrektora w obradach komisji w charakterze
obserwatora/eksperta moga uczestniczy¢ inne osoby.

10. W wyjatkowych przypadkach, gdy w terminie postgpowania selekcyjnego cztonek
komisji nie ma mozliwos$ci uczestniczenia w tym postepowaniu, przewodniczacy komisji sktada
do Dyrektora, za posrednictwem komorki kadr, ,, Wniosek o zmiane komisji rekrutacyjnej”,
stanowigcy zatacznik nr 13 do instrukcji. Komisja w nowym sktadzie powotana zostaje z data
zaakceptowania ww. wniosku przez Dyrektora.

11. Projekt ogloszenia o naborze zewng¢trznym na wolne stanowisko pracy w Izbie,
przygotowuje komorka kadr na podstawie opisu stanowiska pracy oraz informacji otrzymanej od
pracownika komorki bezpieczenstwa i higieny, dotyczacej warunkéw pracy na danym stanowisku.
Komoérka kadr ustala takze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Izbie w miesigcu
poprzedzajacym publikacje ogloszenia.

12. Ogloszenie sporzadzone zgodnie z opisem stanowiska pracy, powinno zawieraé



informacje okreslone w ustawie o SC oraz inne informacje, w tym w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

proponowane wynagrodzenie zasadnicze lub jego przedziat;

informacje o tresci: ,,Weryfikacja formalna ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna sa etapami
obligatoryjnymi. W zaleznosci od liczby kandydatéw mozliwe do zastosowania sq dodatkowe
metody selekcji — analiza merytoryczna ofert, test wiedzy i kompetencji, sprawdzian
praktyczny ’;

numer telefonu, pod ktérym mozna zasiggnaé szczegétowych informacji na temat naboru
i oferowanego stanowiska pracy;

sposob informowania kandydatéw o miejscu i terminie kazdego etapu naboru,

informacj¢ o koniecznos$ci opatrzenia wtasnor¢gcznym podpisem CV, listu motywacyjnego,
kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie i wymaganych
oswiadczen;

informacj¢, ze dlugos¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie
wynika¢ z kopii przedstawionych dokumentow;

informacj¢ o konieczno$ci dokonania tlumaczenia na jgzyk polski przez tlumacza
przysiegtego w przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym;

wzory skladanych o$wiadczen (o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
0 nieskazaniu za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa skarbowe, o korzystaniu
Zz pelni praw publicznych oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie);

informacj¢ o zakazie prowadzenia dzialalnos$ci gospodarczej oraz pelnienia okreslonych
funkcji wynikajacych z ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez
osoby pelnigce funkcje publiczne.

13. Dodatkowo ogloszenie o naborze moze zawiera¢ inne informacje np. dotyczace

dodatkowych §wiadczen finansowych wyptacanych przez pracodawce.

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

W stanie wykonywac¢ zadania w sposob optymalny dla danego stanowiska w ogloszeniu powinna

by¢ rowniez zamieszczona informacja o tresci:

Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniajg Wymagania

okreslone w niniejszym ogtoszeniu”.

15. Projekt ogloszenia sprawdzony pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez



kierownika komorki kadr podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

16. Zatwierdzone przez Dyrektora ogloszenie o naborze zewnetrznym podlega publikacji
w Biuletynie.

17. W dniu opublikowania ogloszenia w Biuletynie, pracownik komorki kadr zamieszcza
jena stronie BIP i w miejscu ogolnie dostepnym w siedzibie Izby (tablica informacyjno-
ogloszeniowa) oraz w przypadku naboréw prowadzonych na stanowisko w urzedzie,
za posrednictwem pracownika tego urzedu, na tablicy informacyjno-ogtoszeniowej w siedzibie
urzedu.

18. Wyznaczony w ogloszeniu termin skladania ofert przez kandydatow nie moze by¢
krotszy niz 10 dni, a w przypadku zatrudnienia w celu zastepstwa 5 dni, liczac od dnia
opublikowania ogtoszenia o naborze w Biuletynie.

19. Oferty moga by¢ skladane wytacznie w formie pisemnej w siedzibie Izby,
za posrednictwem placéwki pocztowej lub firmy kurierskiej w terminie okreslonym w ogloszeniu
0 naborze — 0 zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w placowce pocztowej, firmie
kurierskiej lub data ztozenia w kancelarii Izby, z zastrzezeniem ust. 20.

20. Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty skladane droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym.

21. Pracownik komorki kadr przyjmuje oferty sktadane przez kandydatow w odpowiedzi
na opublikowane ogtoszenie i ewidencjonuje je w ,,Ewidencji ztozonych ofert”, ktorej wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do instrukcji.

22. Komisja po uptywie terminu do sktadania ofert okresla metody i techniki selekcji oraz
sposob dokonywania ocen w naborze i na formularzu stanowigcym zatacznik nr 3 do instrukcji
przekazuje niezwlocznie do akceptacji Dyrektorowi.

23. Pracownik komorki kadr przekazuje przewodniczacemu komisji wszystkie oferty
ztozone w odpowiedzi na ogloszenie o naborze wraz z ich ewidencja.

24. W ewidencji wyodrebnia si¢ oferty ztozone po terminie. Oferty zlozone po terminie oraz
niezawierajace informacji, ktoérego naboru dotycza, nie sg rozpatrywane i podlegaja zniszczeniu,
zgodnie z zapisami § 15 instrukcji.

25. Do udzialu w kolejnym etapie postepowania komisja zaprasza kandydatow, ktorych



oferty pracy przeszty pozytywnie weryfikacje formalna.

26. Komisja sporzadza liste¢ kandydatow dopuszczonych do kolejnego etapu postepowania
selekcyjnego na formularzu stanowigcym zatacznik nr 4 do instrukcji.

27. Przewodniczacy komisji wyznacza termin i miejsce przeprowadzenia poszczegdlnych
etapow postepowania selekcyjnego.

28. Wyznaczony przez przewodniczacego cztonek komisji zawiadamia kandydatow
o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru, o miejscu i terminie oraz metodach i technikach
selekcji stosowanych na tym etapie. Informacja moze by¢ przekazana telefonicznie lub w formie
elektronicznej. Informacja o terminie przeprowadzenia poszczegdlnych etapéw postepowania nie
moze by¢ przekazana w terminie krotszym niz 2 dni przed ustalonym terminem danego etapu
postgpowania.

29. W przypadku wystapienia jakichkolwiek okolicznosci, uniemozliwiajacych stawienie
si¢ zaproszonego kandydata do udzialu w postepowaniu selekcyjnym, nie przewiduje sie
wyznaczenia dodatkowego terminu uczestnictwa w naborze.

30. W przypadku braku ofert spetniajacych wymagania formalne pracownik komorki kadr
przygotowuje protokot z przeprowadzonego naboru, a informacja o zakonczeniu naboru z uwagi
na brak kandydatow publikowana jest w Biuletynie, na stronie BIP oraz na tablicach ogtoszen Izby
I urzedu, jesli nabor dotyczyt stanowiska pracy w urzedzie.

§ 6. 1. Zadaniem komisji, w ramach prowadzonego postepowania selekcyjnego, zgodnie
Z ogblnymi zasadami naboru okreslonymi w ustawie oraz przyjetymi metodami i technikami
selekcji, jest wytonienie nie wigcej niz 5 kandydatow do pracy, spetniajacych w najwyzszym
stopniu wymagania zawarte w ogloszeniu.

2. Posiedzenia komisji zwotuje przewodniczacy. Komisja przeprowadza kolejne etapy
postgpowania selekcyjnego w wyznaczonym przez przewodniczgcego miejscu i czasie.

3. Postgpowanie selekcyjne prowadzone jest w siedzibie Izby lub innym miejscu
w przypadku, gdy jest to uzasadnione potrzebami organizacyjnymi.

4. Kazdy kandydat bioracy udziat w postepowaniu selekcyjnym obowigzany jest
przedstawi¢ do wgladu dokument potwierdzajacy tozsamo$¢ oraz podpisaé listg obecno$ci
stanowigcg zalacznik nr 5 do instrukcji.

5. Kazdy czlonek komisji, po zapoznaniu si¢ z dokumentami kandydatow spelniajacych

wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, jest obowigzany do ztozenia:



1) o$wiadczenia potwierdzajacego, ze nie pozostaje z kandydatem w zwigzku matzenskim
albo w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia wlacznie, albo czy
nie pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci;

2) zobowigzania do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie naboru,
dotyczacych kandydatow. Wzoér ,, Oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy i bezstronnosci”
dla cztonkow komisji stanowi zatacznik nr 6 do instrukcji.

6. W przypadku, jesli ktory$ z cztonkow komisji nie moze ztozy¢ oswiadczenia, o ktorym
mowa W ust. 5 w zwigzku z zaistnieniem ww. przestanek do wytaczenia z prac komisji,
przewodniczacy komisji sktada do Dyrektora, za posrednictwem komorki kadr, ,, Wniosek o zmiang
komisji rekrutacyjnej”’, stanowiacy zatacznik nr 13 do instrukcji. W miejsce wytaczonego cztonka
komisji Dyrektor wyznacza do sktadu komisji inng osobg.

7. Dokumentacj¢ z  przeprowadzonego postgpowania  selekcyjnego  sporzadza
przewodniczacy lub wyznaczony przez niego cztonek komisji.

§ 7. 1. Postepowanie selekcyjne moze sktadaé si¢ z nastepujacych etapéw, z zastrzezeniem
ust. 2:

1) weryfikacja formalna ofert,

2) analiza merytoryczna ofert,

3) test wiedzy merytorycznej i kompetencji,

4) sprawdzian umiej¢tnosci praktycznych,

5) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Weryfikacja formalna ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna sg etapami obligatoryjnymi.

3. W ramach prowadzonych etapow postepowania rekrutacyjnego badany i punktowany
moze by¢ wylacznie stopien spelniania przez kandydatow kryteriow wiedzy, umiejgtnosci,
kompetencji i predyspozycji okreslonych w ogtoszeniu.

4. W odniesieniu do wszystkich uczestnikbw naboru stosuje si¢ pytania lub zadania
nakierowane na oceng¢ tych samych kompetencji na podstawie tej samej techniki (metody) naboru,
gwarantujacej porownywalno$¢ otrzymanych wynikow.

5. Komisja przygotowuje tres¢ testu wiedzy merytorycznej i kompetencji, sprawdzianu
praktycznego oraz pytania na rozmow¢ kwalifikacyjna.

6. Testy wiedzy merytorycznej, zadania sprawdzianu umiejetnosci praktycznych i pytania
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na rozmow¢ kwalifikacyjng przechowywane sg przez przewodniczacego komisji, ktory osobiscie
nadzoruje ich powielanie. Osoby uczestniczace w przygotowaniu i przechowywaniu testow wiedzy
I sprawdzianéw praktycznych obowigzane sg do bezwzglednego zachowania w tajemnicy ich tresci,
pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

7. Komisja pozbawia mozliwosci dalszego udzialu w kolejnym etapie postgpowania
kandydata, ktory podczas sprawdzianu wiedzy merytorycznej lub sprawdzianu umiejetnosci
komunikowat si¢ z innymi kandydatami, osobami z zewnatrz lub korzystal z urzadzen
elektronicznych pozwalajacych na przetwarzanie, odbieranie lub wysytanie danych.

8. Warunkiem przejscia do kolejnego etapu selekcji jest uzyskanie punktow,
we wczesniejszym etapie, na poziomie co najmniej minimalnym.

§ 8. 1. W ramach weryfikacji formalnej ofert komisja sprawdza kompletno$¢ i zgodnos¢
ilosci przekazanych ofert z ewidencja ztozonych ofert.

2. W ramach weryfikacji formalnej ofert, komisja dokonuje ich kontroli pod wzgledem
spelniania wymagan niezbgdnych i formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze, ktoéra
W szczegdlnosci obejmuje:

1)  termin i miejsce sktadania dokumentow,

2) dane identyfikacyjne kandydata,

3) dane dotyczace stanowiska pracy, ktorego dotyczy oferta,

4)  kompletnos¢ i zgodno$¢ rodzaju, liczby i formy zalgczonych dokumentow z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

5)  zgodno$¢ kompetencji, uprawnien i do$wiadczenia kandydata (wymagania niezbgdne)

Z okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

3. Oferty niespelniajace wymagan formalnych sa odrzucane, a kandydaci ktérzy je ztozyli,
nie biorg udziatu w kolejnych etapach postepowania selekcyjnego.

4. Kazdy kandydat ktérego oferta spelnia wymagania formalne bierze udziat w kolejnym
etapie naboru, nastgpujacym po weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym.

§ 9. 1. Analiza merytoryczna ofert ma na celu wskazanie kandydatow, ktorzy speiniaja
wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, na ktoére prowadzony jest nabor, na poziomie
wyzszym od poziomu minimalnego okreslonego w ogloszeniu o naborze. Poziom minimalny,
konieczny do podjecia pracy na stanowisku, wyznaczaja wymagania niezbedne wskazane

W ogloszeniu o naborze, natomiast poziom wyzszy wyznaczaja wymagania dodatkowe.
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2. Na etapie analizy merytorycznej ofert, komisja nie moze odrzuci¢ zadnej oferty.

3. W celu dokonania analizy merytorycznej ofert pracy, komisja, zgodnie z ustalonymi
metodami 1 technikami selekcji, przypisuje im odpowiednie wartosci punktowe gwarantujace
obiektywng ocen¢ ofert oraz przeprowadza analiz¢ ofert, a nastgpnie przyznaje punkty
poszczegdlnym kandydatom.

4. Maksymalna liczba punktéw do uzyskania na tym etapie wynosi 4. Punkty przyznane
na tym etapie wchodza w sktad ogolnej oceny danego kandydata. Szczegdétowe wyniki analizy
merytorycznej ofert pracy komisja odnotowuje w ,,Arkuszu analizy merytorycznej”, stanowigcym
zalacznik nr 7 do instrukcji, a tgczng liczbe punktéw uzyskanych przez kazdego z kandydatow
ewidencjonuje w arkuszu ,,Zbiorczy arkusz oceny kandydatow”, bedacym zatgcznikiem nr 9
do instrukcji.

§ 10. 1. Na etapie testu wiedzy merytorycznej i kompetencji komisja sprawdza wiedze oraz
kompetencje kandydatow, w zaleznosci od wymagan okreslonych w ogloszeniu, m.in. poziom
wiedzy i znajomo$¢ przepisow.

2. Test wiedzy merytorycznej i kompetencji moze by¢ testem jednokrotnego lub
wielokrotnego wyboru, moze zawiera¢ pytania otwarte albo zamkniete, pozwalajace na
sprawdzenie wiedzy kandydatow.

3. Zakres tematyczny testu wiedzy powinien by¢ dostosowany do wymagan okreslonych
W ogloszeniu o naborze i powinien obejmowac w szczegdlnosci zagadnienia zwigzane z zakresem
zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

4. Maksymalna liczba punktow do uzyskania na tym etapie wynosi 20. Uzyskanie co
najmniej 60% mozliwych do uzyskania punktow oznacza zaliczenie sprawdzianu wiedzy
merytorycznej i kompetencji.

5. Po dokonaniu oceny sprawdzianu komisja sporzadza zestawienie liczby punktow
uzyskanych przez kazdego kandydata na ,,Zbiorczym arkuszu oceny kandydatow”, bgdacym
zatgcznikiem nr 9 do instrukcji.

§ 11. 1. Sprawdzian umieje¢tnosci praktycznych ma na celu zweryfikowanie umiejgtnosei
kandydata w praktyce.

2. Sprawdzian umiej¢tnosci praktycznych moze dotyczy¢ w szczego6lnos$ci:

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

2) umiejetnosci korzystania z urzadzen biurowych (komputer, kserokopiarka, skaner, fax i inne)
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3)
4)
5)

oraz oprogramowania komputerowego (np. edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna, Internet itp.);

kontaktow interpersonalnych (zaaranzowany kontakt z klientem, rozmowa telefoniczna itp.);
przygotowania prezentacji na podstawie wczesniej otrzymanych przez kandydata materialow;
znajomosci jezyka obcego 1 innych umiejetnosci niezbednych do nalezytego wykonywania
zadan na danym stanowisku.

3. Maksymalna liczba punktow do uzyskania na tym etapie wynosi 15.

4. Uzyskanie co najmniej 60% mozliwych do uzyskania punktéw oznacza zaliczenie

sprawdzianu umiejetnosci praktycznych.

5. Po dokonaniu oceny sprawdzianu komisja sporzadza zestawienie liczby punktow

uzyskanych przez kazdego kandydata na arkuszu ,,Zbiorczy arkusz oceny kandydatow” bedacym

zalgcznikiem nr 9 do instrukcji.

§ 12. 1. Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani sg kandydaci, ktorzy zaliczyli pozytywnie

poprzednie etapy postepowania.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja wedlug ustalonej procedury

umozliwiajacej obiektywna ocen¢ kandydatow poprzez zadawanie wszystkim kandydatom tych

samych pytan lub zadan, nakierowanych na oceng¢ tych samych kompetenc;ji.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

zbadanie predyspozycji i umieje¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkows;

zbadanie posiadanej wiedzy ogdlnej zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu;
zbadanie posiadanej wiedzy kandydata na temat zadan i organizacji Izby lub urzedu;
ustalenie obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;

ustalenie celow zawodowych kandydata;

poinformowanie kandydata o zakazie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej 1 pelnienia
okreslonych funkcji wynikajacych z ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.

4. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja sprawdza predyspozycje i umiejetnosci

kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie zadan na stanowisku oraz okresla profil

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

6. Poszczegdlnym pytaniom komisja moze przypisac¢ rozne maksymalne wartosci punktowe.
Odpowiedzi na pytania, oceniane sg w skali od 0 do maksymalnie 5 punktow.

7. Kazdy cztonek komisji dokonuje oceny udzielonych odpowiedzi przyznajac punkty za
kazda odpowiedz i odnotowuje przyznane punkty na ,,Arkuszu oceny rozmowy kwalifikacyjnej”,
stanowigcym zalgcznik nr 8 do niniejszej Instrukcji.

8. Maksymalna liczba punktow mozliwych do uzyskania za wszystkie udzielone odpowiedzi,
od kazdego cztonka komisji wynosi 20.

9. Liczba punktow uzyskanych przez kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej stanowi
srednig arytmetyczng punktow przyznanych przez poszczegdlnych cztonkow komisji zgodnie
Z zasadami okreslonymi w ust. 6.

10. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej ze wszystkimi kandydatami, komisja na
podstawie arkuszy oceny rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza zestawienie liczby punktow
uzyskanych na tym etapie przez kazdego z kandydatow na ,,Zbiorczym arkuszu oceny kandydatow”
bedacym zatgcznikiem nr 9 do instrukcji.

11. Uzyskanie co najmniej 60% mozliwych do uzyskania punktéw oznacza zaliczenie
rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 13. 1. Ogdlna ocena z postepowania selekcyjnego stanowi sume¢ punktéw uzyskanych
Z poszczegodlnych etapow tego postgpowania i odnotowywana jest w ,,Zbiorczym arkuszu oceny
kandydatow ” bedacym zalgcznikiem nr 9 do instrukcji.

2. Komisja przedstawia do protokotu nie wigcej niz pigciu kandydatow, ktorzy uzyskali
najwyzsza ocen¢ ogolna.

3. Jezeli w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Izbie jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie wytonionych pigciu najlepszych kandydatow.

4. Wylonienie kandydata/6w, badz podjecie decyzji o braku odpowiedniego kandydata
konczy postepowanie selekcyjne.

§ 14. 1. Po zakonczeniu ostatniego etapu selekcji kandydatow, komisja sporzadza ,, Protokot
Z przeprowadzonego naboru zewnetrznego/naboru wewnetrznego”, ktory wraz z dokumentami

powstalymi w trakcie naboru dokumentuje prace komisji. Wzér protokotu z naboru stanowi
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zatgcznik nr 10 do instrukcji.

2. Komisja zapewnia, aby w dokumentacji z naboru znalazty odzwierciedlenie wszystkie
czynnosci i zdarzenia, ktore maja wptyw na przebieg naboru oraz jego wynik, m.in.: metody
i techniki selekcji, tre$¢ pytan lub zadan oraz kryteriow i ocen dokonanych w trakcie naboru,
modelowe odpowiedzi przy testach zamknigtych.

3. Kazdy z czltonkéw komisji ma prawo zgloszenia zdania odrgbnego, ktére podlega
wpisaniu do protokotu naboru.

4. W sytuacji rezygnacji kandydata w trakcie procesu naboru, osoba/komisja pozyskujaca
takg informacje¢ sporzadza notatke o zaistnialym zdarzeniu, ktéra wiaczana jest do dokumentacji
zZ naboru.

5. Protokot z przeprowadzonego naboru wraz z zatacznikami i kompletami dokumentéw
ztozonych przez wytonionych kandydatow, przewodniczacy komisji lub upowazniony przez niego
cztonek komisji przedktada Dyrektorowi.

6. Dyrektor dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia sposrod kandydatow
wylonionych i wskazanych przez komisje.

7. Dyrektor moze, w uzasadnionych przypadkach podja¢ decyzje o niezatrudnieniu, zadnego
Z wytonionych kandydatow.

8. Pracownik komorki kadr, informuje wytonionego do zatrudnienia kandydata o wyniku
naboru.

9. W sytuacji rezygnacji przez wylonionego kandydata z propozycji zatrudnienia,
osoba/komisja pozyskujaca taka informacje sporzadza notatke o zaistniatym zdarzeniu, ktora
wlaczana jest do dokumentacji z naboru.

10. W przypadku opisanym w ust. 9, jesli w protokole wskazano jeszcze innych kandydatow,
komisja moze wskaza¢ do zatrudnienia kolejng z 0sob wymienionych w protokole z naboru. Osoba
wskazana przez przewodniczacego komisji przygotowuje ,,Aneks do protokofu” stanowiacy
zalgcznik nr 11 do instrukcji, ktory jest przedktadany do podpisu Dyrektorowi.

11. Informacja o wyniku naboru zewnetrznego jest, niezwlocznie po podpisaniu umowy
0 pracg z wylonionym kandydatem, publikowana przez pracownika komorki kadr w Biuletynie, na
stronie BIP i w miejscu ogolnie dostgpnym w siedzibie Izby (tablica informacyjno-ogtoszeniowa)
oraz w przypadku naboré6w prowadzonych na stanowisko w urzedzie, za posrednictwem

pracownika tego urzedu, na tablicy informacyjno-ogtoszeniowej w siedzibie urzedu.
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12. Komisja powotana do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego rozwiagzuje si¢
z chwila podpisania umowy o prace z wytonionym kandydatem.

§ 15. 1. Wyznaczony pracownik komorki kadr dokonuje zniszczenia:

1) ofert kandydatow  niezakwalifikowanych  lub  niewskazanych ~w  protokole
z przeprowadzonego naboru (w tym ofert ztozonych po terminie oraz niezawierajacych
informacji, ktérego naboru dotycza) niezwlocznie po zakonczeniu naboru;

2) ofert niezatrudnionych kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru
po uptywie trzech miesi¢cy od dnia obsadzenia stanowiska.

2. Z czynnosci zniszczenia dokumentow sporzadza si¢ ,, Protokot zniszczenia ofert pracy”,
stanowigcy zatacznik nr 12 do instrukcji.

3. Jezeli w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, Dyrektor
moze zatrudni¢ jednego spos$rod kandydatdow wymienionych w protokole z przeprowadzonego
naboru.

4. Protokoét z przeprowadzonego naboru, oferta pracy wylonionego kandydata, oferty
pozostalych kandydatéw wymienionych w protokole z naboru oraz inne dokumenty zwigzane
z przeprowadzonym naborem sg przekazywane przez przewodniczacego komisji do komorki kadr.
Komorka kadr przechowuje dokumentacj¢ z naborow.

5. Oferta pracy wybranego kandydata jest wiaczana do czesci ,,A” teczki osobowej
pracownika.

§ 16. Po ogtoszeniu wyniku naboru, kandydaci bioracy w nim udziat majg mozliwos¢ wgladu

do dokumentow zawierajacych ich indywidualne wyniki osiggnigte w procesie naboru.

Rozdziat 5
Zasady organizowania oraz przeprowadzania naboru na wolne stanowiska

pomocnicze, robotnicze i obslugi

§ 17. 1. Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje z wnioskiem o rozpoczecie naboru na
wolne stanowisko pomocnicze, robotnicze lub obstugi.

2. Zastepca Dyrektora/Naczelnik, za posrednictwem komorki kadr, kieruje do Dyrektora
,Wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy”, na formularzu stanowigcym

zatgcznik nr 1 do instrukcji.
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3. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, kierujagcy komorkg organizacyjng zaltgcza projekt
ogloszenia.

4. Komoérka kadr upowszechnia ogloszenie zamieszczajac je na stronie BIP, na tablicy
ogloszen w Izbie oraz urzedzie, jesli nabor dotyczy stanowiska pracy w urzedzie. Mozliwe jest
takze umieszczenie ogloszenia na portalu internetowym zawierajagcym ogloszenia o prace.

5. Termin sktadania ofert, okreslony w ogloszeniu, nie moze by¢ krotszy niz 7 dni
kalendarzowych.

6. Nabor przeprowadza komisja w sktadzie:

1) kierownik komorki organizacyjnej, do ktorej jest prowadzony nabor;

2) kierownik lub pracownik komorki kadr;

3) inni czlonkowie, ktorych wiedza i umiejetnosci daja rekojmie wylonienia najlepszego
kandydata.

7. Wyrazenie zgody przez Dyrektora na wszczgcie procedury naboru jest rownoznaczne
Z powotaniem komisji, wskazanej we wniosku o nabor.

8. Pracownik komorki kadr dokonuje na formularzu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do
instrukcji, oceny spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych, poprzez sprawdzenie
terminowosci ztozenia dokumentéw wymienionych w ogloszeniu o naborze oraz ich kompletnosci.

9. Czlonkowie komisji rekrutacyjnej skladaja ,,O$wiadczenie o zachowaniu tajemnicy
I bezstronnos$ci”, zgodnie z wytycznymi zawartymi w § 6 ust. 5-6 niniejszej instrukcji.

10. Wszyscy kandydaci spetniajacy wymagania formalne uczestnicza w kolejnym etapie
naboru.

11. Osoba wyznaczona przez przewodniczgcego komisji informuje, za pomoca poczty
elektronicznej lub telefonicznie kandydatow, o ktorych mowa w ust. 10, 0O:

1) zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru;
2) metodach i technikach stosowanych na tym etapie;
3) terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

12. Kandydaci inni niz okresleni w ust. 10 mogg uzyskac¢ informacje o niezakwalifikowaniu
si¢ do kolejnego etapu naboru na wniosek, telefonicznie lub mailowo.

13. Obligatoryjnym etapem naboru jest rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej komisja
ocenia spelnienie przez kandydata wszystkich wymagan okre§lonych w ogloszeniu.

14. Kierujacy komorka organizacyjng do ktérej prowadzony jest nabor wystepuje
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z wnioskiem do Dyrektora o zatrudnienie wylonionego w ramach naboru kandydata.

15. Po zakonczeniu naboru pracownik komorki kadr dokonuje zniszczenia dokumentow
ztozonych przez kandydatow, ktérzy nie zostali wskazani we wniosku, o ktorym mowa w ust. 14.

Rozdzial 6
Przepisy przejSciowe

§ 18. 1. Uregulowania zawarte w instrukcji majg zastosowanie do naborow wewngtrznych
I zewnetrznych rozpoczetych od dnia podpisania zarzadzenia wprowadzajacego niniejsza
instrukcje.

2. Jako date rozpoczecia naboru nalezy rozumie¢ date zaakceptowania przez Dyrektora

whniosku o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.
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