Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 83/2019
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Szczecinie z dnia 11 czerwca 2019 r.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA ZASADY | TRYB
NABORU KANDYDATOW DO PRACY
W SLUZBIE CYWILNEJ
W IZBIE ADMINISTRACJI SKARBOWEJ
W SZCZECINIE I W PODLEGLYCH
URZEDACH



RozpziAt 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Instrukcja w sprawie okreslenia zasad 1 trybu naboru kandydatow do pracy w stuzbie

cywilnej, zwana dalej ,instrukcjg” stanowi usystematyzowanie, ujednolicenie zasad

i okreslenie przejrzystych kryteriow naboru kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilne;j

w Izbie Administracji Skarbowej w Szczecinie, zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie

cywilnej.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej w Szczecinie;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng obstugujaca naczelnika
urzgdu skarbowego i naczelnika Zachodniopomorskiego Urzedu Celno-Skarbowego
w Szczecinie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby;

naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika urze¢du;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ kierujaca
pracami komorki organizacyjnej;

komorce kadr — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze Izby komorke
organizacyjng realizujacg zadania w zakresie kadr;

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

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

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ cztonka korpusu stuzby cywilnej, do ktorego

stosuje si¢ przepisy ustawy o S.C.;

10) wolnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wakat istniejacy w komorce

organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwigzku z dlugotrwatg
nieobecnoscig pracownika, na ktore mozna przyja¢ kandydata do pracy lub przeniesc

pracownika;

11) ofercie — nalezy przez to rozumie¢ okreslony w ogloszeniu o naborze

komplet dokumentoéw ztozonych przez kandydata;



12) naborze — nalezy przez to rozumie¢ proces, obejmujgcy rekrutacje i postepowanie
selekcyjne, majace na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o S.C.;

13) postepowaniu selekcyjnym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane przez
komisj¢ majace na celu wylonienie najlepszego kandydata do pracy;

14) naborze zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujgcy rekrutacje
zewngtrzng i postgpowanie selekcyjne, w celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o S.C.;

15) naborze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujgcy rekrutacje
wewngtrzng i postepowanie selekcyjne, w celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy;

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

17)BIP — nalezy przez to rozumie¢ publikator teleinformatyczny Izby Administracji
Skarbowej w Szczecinie, tworzony na podstawie art. 8 ustawy o dostepie
do informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w Sieci
teleinformatycznej, w celu powszechnego udostepniania informacji publicznej oraz

innych informaciji;

§ 3.

1. Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba:

1) realizuje polityke zatrudnienia i podejmuje decyzj¢ o rozpoczeciu naboru na wolne
stanowisko pracy;

2) zatwierdza ogloszenie o wolnym stanowisku pracy oraz powotuje komisje;

3) upowszechnia informacje o wolnych stanowiskach pracy i wynikach naboru;

4) wystepuje do Szefa Stuzby Cywilnej o uzyskanie zgody na zatrudnienie
cudzoziemca w przypadku wystapienia przestanek, o ktorych mowa w art. 5
ustawy o SC,;

5) podejmuje decyzje o wyborze i zatrudnieniu kandydata;

6) na kazdym etapie moze podja¢ decyzj¢ o zawieszeniu badz anulowaniu naboru.

2. Kierownik komorki organizacyjnej:
1) sporzadza wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy, ktorego

wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.



2) sktada wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy

Naczelnikowi urzedu lub Zastepcy Dyrektora wlasciwego pionu w Izbie;

. Whniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy kieruje do Dyrektora:

1) Naczelnik urzedu,

2) Zastgpca Dyrektora wlasciwego pionu w Izbie.

1)
2)

3)

4)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

. Kierownik komorki kadr:

koordynuje zadania zwigzane z organizacjg naboru;

przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi informacje o wolnych stanowiskach
pracy;

ustala 1 przedstawia Dyrektorowi proponowana kwote wynagrodzenia
zasadniczego wlasciwg dla danego stanowiska;

sprawdza pod wzgledem merytorycznym 1 formalnym oraz akceptuje

przygotowane przez pracownika komoérki kadr ogloszenie 0 wolnym stanowisku

pracy.

. Komorka kadr :

ustala wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Izbie w miesigcu
poprzedzajacym zamieszczenie ogloszenia;

okresla warunki pracy na stanowisku pracy;

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

zamieszcza ogloszenie o wolnym stanowisku pracy: w przypadku naboru
zewngtrznego — w Biuletynie, w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie
Izby, urzedu oraz na stronie BIP, w przypadku naboru wewnetrznego —
w intranecie oraz dodatkowo przesyla ogloszenie poczta elektroniczng do
jednostek organizacyjnych KAS oraz urzgedu obshugujacego ministra wlasciwego
do spraw finanso6w publicznych;

przyjmuje oferty i1 sporzadza ewidencje¢ ofert, ktore wplynety w odpowiedzi
na ogloszenie o naborze;

podaje do publicznej wiadomosci informacje o wyniku naboru w miegjscu
powszechnie dostepnym w Izbie, urzedzie, na stronie BIP oraz w Biuletynie;
publikuje wynik naboru wewnetrznego w intranecie oraz dodatkowo o wyniku
naboru powiadamia telefonicznie lub poczta elektroniczng kandydatow, ktorzy nie

maja dostepu do intranetu (kandydatow nie bedacych pracownikami Izby).
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6. Przewodniczacy komisji:

1) sprawuje bezposredni nadzor i kieruje pracami komisji/zespotu;

2) przedktada Dyrektorowi za posrednictwem komorki kadr protokot z naboru wraz
Z powstata w jego toku dokumentacja.

7. Komisja:

1) okresla metody i techniki naboru oraz spos6b dokonywania ocen w naborze;

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

3) przygotowuje tre$¢ testu wiedzy merytorycznej, sprawdzianu praktycznego
oraz/lub rozmowy kwalifikacyjnej w porozumieniu z kierownikiem komorki,
do ktorej prowadzony jest nabor;

4) zapewnia, aby w dokumentacji z naboru znalazly odzwierciedlenie wszystkie
czynnosci 1 zdarzenia, ktére maja wplyw na przebieg oraz wynik naboru m. in.
metody i techniki naboru, tre$¢ pytan, zagadnien lub zadan, klucz odpowiedzi do
testu oraz kryteria ocen dokonywanych w trakcie naboru;

5) powiadamia kandydatow o terminie i miejscu dalszego postgpowania
selekcyjnego;

6) sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru.

Rozpziat 2 ZASADY | TRYB NABORU KANDYDATOW DO SLUZBY
CYWILNE
NABOR WEWNETRZNY

§ 4.

1. Projekt ogloszenia o naborze wewngtrznym na wolne stanowisko pracy w Izbie,
przygotowuje komorka kadr na podstawie opisu stanowiska pracy.

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

3. Zaakceptowane przez kierownika komorki kadr ogloszenie, po zatwierdzeniu przez
Dyrektora, jest przesytane droga elektroniczng do jednostek organizacyjnych KAS
oraz urzedu obstugujgcego ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych.

4. Termin sktadania ofert przez kandydatow nie moze by¢ krotszy niz 5 dni roboczych

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



Komisja dokonuje oceny i1 wytania kandydata na podstawie oceny spehienia
wymagan zawartych w ogloszeniu, z odpowiednim stosowaniem zasad opisanych

w niniejszej instrukcji.
NABOR ZEWNETRZNY

§ 5.

Projekt ogloszenia o naborze zewnetrznym na wolne stanowisko pracy w lzbie
przygotowuje komorka kadr na podstawie opisu stanowiska pracy.

Ogloszenie sporzadzone zgodnie z opisem stanowiska pracy, powinno zawierac
informacje okre$lone odpowiednio w ustawie o S.C. oraz inne informacje, w tym
w szczegblnosci o: proponowanej kwocie wynagrodzenia zasadniczego wilasciwej dla
danego stanowiska; numerze telefonu lub adresie e-mail, pod ktorym mozna zasiggnac
szczegotowych informacji na temat naboru; sposobach informowania kandydatow;
koniecznos$ci opatrzenia wlasnorgcznym podpisem zyciorysu, listu motywacyjnego
1 wymaganych oswiadczen; okresie wymaganego doswiadczenia zawodowego, ktory
musi  jednoznacznie wynika¢é z przedstawionych dokumentow; konieczno$ci
dokonania tlumaczenia na jezyk polski przez tlumacza przysigglego w przypadku
przedstawienia dokumentow w jezyku obcym.

Wzory sktadanych o$wiadczen zamieszczone s3 w BIP w zaktadce Ogloszenia —
Nabor — Wzory oswiadczen.

W przypadku stwierdzenia, ze osoba o okreslonym stopniu niepelnosprawnosci jest
w stanie wykonywa¢ zadania w sposob optymalny dla danego stanowiska
w ogloszeniu powinna by¢ réwniez zamieszczona informacja o tresci: ,, Do sktadania
ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniajg wymagania
okreslone w niniejszym ogtoszeniu”.

Projekt ogloszenia sprawdzony pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez
kierownika komorki kadr podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

Zatwierdzone przez Dyrektora ogloszenie o naborze zewngtrznym podlega publikacji
w Biuletynie.

W dniu opublikowania ogloszenia w Biuletynie, pracownik komorki kadr zamieszcza
je w BIP 1 w miejscu ogolnie dostepnym w siedzibie Izby (tablica informacyjno —

ogloszeniowa ) oraz, za posrednictwem pracownika urzgdu, w siedzibie urzedu.



Wyznaczony w ogloszeniu termin sktadania ofert przez kandydatéw nie moze by¢
krotszy niz 10 dni, a w przypadku zatrudnienia w celu zastgpstwa 5 dni, liczac od dnia

opublikowania ogtoszenia o naborze w Biuletynie.

§ 6.

Komoérka kadr przyjmuje oferty sktadane przez kandydatow w odpowiedzi
na opublikowane ogloszenie.

Oferty moga by¢ skltadane wytacznie w formie pisemnej w siedzibie Izby,
za posrednictwem placoOwki pocztowej lub firmy kurierskiej w terminie okreslonym
w ogloszeniu o naborze; o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty
w placowce pocztowej, firmie kurierskiej lub data zlozenia w kancelarii Izby,
z zastrzezeniem ust. 3.

. Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty skladane droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa o podpisie
elektronicznym.

Oferty pracy sa ewidencjonowane przez pracownika komorki kadr w ewidencji
ztozonych ofert, ktdrej wzor stanowi zatacznik nr 2 do instrukcji.

Po uptywie terminu do skladania ofert pracownik komoérki kadr przekazuje
niezwlocznie wszystkie ztozone oferty wraz z ewidencja przewodniczacemu komisji
lub wyznaczonemu przez przewodniczacego cztonkowi komisji.

W ewidencji wyodrebnia sig¢ oferty ztozone po terminie.

Oferty ztozone po terminie oraz niezawierajace informacji, ktorego naboru dotycza,
nie s rozpatrywane i podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Zniszczenia ofert, o ktorych mowa w ust. 7 dokonuje si¢ wspolnie z ofertami
kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani, w trybie okreslonym w § 14 ust. 9 niniejszej
instrukcji.

W przypadku braku ofert pracownik komoérki kadr przygotowuje informacje
o zakofczeniu naboru i zamieszcza ja w Biuletynie, BIP oraz na tablicach ogloszen

Izby 1 urzgdu.

KomisuA
§ 7.

Postepowanie selekcyjne przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora.



10.

11.

W sklad komisji, z zastrzezeniem pkt 3,wchodzg minimum trzy osoby, w tym:
przewodniczacy komisji, czlonkowie komisji — inne 0soby wyznaczone przez
Dyrektora: pracownik komorki kadr lub inne osoby ktorych wiedza i do$wiadczenie
daja rekojmie prawidlowego przeprowadzenia naboru.

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

Zadaniem komisji, w ramach przeprowadzonego post¢gpowania i zgodnie z ogdlnymi
zasadami naboru okreslonymi w ustawie o SC oraz przyjetymi metodami i technikami
naboru, jest wylonienie nie wigce] niz 5 kandydatéw do pracy, spehniajacych
wymagania zawarte w ogloszeniu.

Posiedzenia komisji zwotuje przewodniczacy.

Po zapoznaniu si¢ z ofertami, a przed rozpoczeciem postepowania selekcyjnego,
cztonkowie komisji sg zobowigzani poinformowaé Dyrektora o zaistnieniu przestanek
do wytaczenia ich z prac komisji, tj. w sytuacji, kiedy kandydatem jest matzonek,
rodzenstwo, wstepny, zstgpny, powinowaty pierwszego stopnia, osoba zwigzana z nim
z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli, osoba, z ktérg tacza ja stosunki
majatkowe (w szczegdlnosci: wspotwlasnosci nieruchomosci lub rzeczy ruchomych,
umowa najmu, dzierzawy, umowa pozyczki lub poreczenia). Wzér oswiadczenia
sktadanego przez cztonkéw komisji stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

W przypadku zaistnienia przestanek do wylaczenia, o ktorym mowa w ust. 6,
w miejsce wylaczonego cztonka komisji Dyrektor wyznacza do sktadu komisji inng
osobe.

Komisja po ogloszeniu naboru okresla metody i techniki selekcji, jakie bedzie
stosowa¢ w trakcie poszczegdlnych etapow postgpowania wobec wszystkich
kandydatow. Rozmowa kwalifikacyjna jest ostatnim etapem selekcji kandydatow.
Komisja przeprowadza kolejne etapy postgpowania selekcyjnego w wyznaczonym
przez przewodniczacego miejscu 1 czasie.

Do udzialu w kolejnym etapie postgpowania komisja zaprasza kandydatow, ktorych
oferty pracy przeszty pozytywnie weryfikacje formalng czyli I etap postgpowania
selekcyjnego. W ramach pierwszego etapu komisja moze zastosowaé¢ dodatkowo
analiz¢ merytoryczng ztozonych ofert.

Komisja zatwierdza i przekazuje komorce kadr liste¢ kandydatow, ktorzy ztozyli oferty

pracy w terminie i spelniajg niezbedne wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
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12.

13.

14.

0 naborze, sporzadzong na formularzu, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do
instrukcji. W przypadku naborow zewngtrznych lista kandydatow zawierajgca
informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu selekcji jest publikowana
na stronie BIP w zaktadce Wyniki naborow.

W przypadku naboru wewng¢trznego powiadamianie kandydatow o dopuszczeniu
do kazdego etapu postepowania selekcyjnego odbywa sie telefonicznie, poczta
elektroniczng lub bezposrednio. Powiadomienia dokonuje wyznaczony przez
przewodniczacego cztonek komisji.

Prace komisji dokumentuje protokot z przeprowadzonego naboru, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 4 do instrukcji, wraz z dokumentami powstatymi w trakcie
naboru.

Kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zgloszenia zdania odrgbnego, ktore podlega

wpisaniu do protokotu naboru.

KATALOG MOZLIWYCH DO WYKORZYSTANIA TECHNIK | NARZEDZ/

L
1)
2)

3)

1.

SELEKCYJNYCH

§ 8.

W toku naboru mozliwe sg do zastosowania nastepujace metody 1 techniki:

sprawdzian wiedzy merytorycznej w formie pisemnej lub ustnej;

sprawdzian praktyczny, w szczegdlnosci dotyczacy: sporzadzenia projektu dokumentu
(decyzja, raport, streszczenie, notatka itp.), umiejetnosci korzystania z urzadzen
biurowych (komputer, kserokopiarka, skaner, fax i inne) oraz oprogramowania
komputerowego (np. edytory tekstu, arkusza kalkulacyjnego, poczty elektronicznej,
Internetu itp.), przygotowania prezentacji na podstawie wczesniej otrzymanych przez
kandydata materiatow;

rozmowa kwalifikacyjna, polegajaca na ocenie kompetencji kandydata.

§ 9.

W odniesieniu do wszystkich uczestnikoéw naboru stosuje si¢ pytania lub zadania
nakierowane na ocen¢ tych samych kompetencji, na podstawie tej samej techniki

(metody) naboru, gwarantujacej pordéwnywalnos¢ otrzymanych wynikow.



2. Postepowanie selekcyjne moze sktada¢ si¢ z nastepujacych etapow, z zastrzezeniem
ust. 4: weryfikacja formalna, analiza merytoryczna ofert, sprawdzenie wiedzy
merytorycznej i umiejetnosci kandydatow, rozmowa kwalifikacyjna.

3. Komisja pozbawia mozliwosci dalszego udzialu w kolejnym etapie postepowania
kandydata, ktory podczas sprawdzianu wiedzy merytorycznej lub sprawdzianu
umiejetnosci  komunikowal si¢ z innymi kandydatami, osobami z zewnatrz
lub korzystat z urzadzen elektronicznych pozwalajacych na przetwarzanie, odbieranie,
wysytanie danych lub innych materiatow bedacych nosnikami wiedzy.

4. Weryfikacja formalna oraz rozmowa kwalifikacyjna sg etapami obligatoryjnymi.

ETAP WERYFIKACJI FORMALNEJ I ANALIZY MERYTORYCZNEJ OFERT

§ 10.

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

2. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, komisja zwraca cato$¢ dokumentacji
komorce kadr w celu wyjasnienia rozbieznosci.

3. W ramach weryfikacji formalnej ofert pracy komisja dokonuje ich kontroli pod
wzgledem spelniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze,
W szczegblnosci w zakresie: terminu i miejsca sktadania dokumentéw, danych
identyfikacyjnych kandydata, danych dotyczacych stanowiska pracy, ktorego dotyczy
oferta, kompletnosci i zgodnosci rodzaju, liczby i formy zatagczonych dokumentow
z wymaganiami okre§lonymi w ogloszeniu o naborze, zgodnosci kompetencji,
uprawnien 1 doswiadczenia kandydata (wymagania niezbedne) z okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

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

5. W przypadku zastosowania analizy merytorycznej ofert komisja sprawdza poziom
spetniania przez kandydatow wymagan dodatkowych wskazanych w ogloszeniu.

6. Analiza merytoryczna, ktora obejmuje oceng spetniania przez kandydatow wymagan
dodatkowych polega na przyznaniu okreslonej liczby punktéow za udokumentowane
kwalifikacje 1 umiejetnosci oraz za spetnienie przez kandydata innych wymagan

dodatkowych.
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7. W ramach prowadzonych etapéw postepowania badany i punktowany moze by¢
wylacznie stopien spelniania przez kandydatéw kryteriow wiedzy, umiejetnosci,

kompetencji i predyspozycji okreslonych w ogloszeniu.

ETAP SPRAWDZIANU WIEDZY MERYTORYCZNEJ | UMIEJETNOSCI/
KANDYDATOW

§ 11.
1. W ramach sprawdzenia wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydatéw komisja

sprawdza wiedz¢ 1 ocenia umiejetnosci kandydatow, w zaleznosci od wymagan
okreslonych w ogloszeniu m. in. poziomu wiedzy, znajomosci przepisow, znajomosci
obstlugi programéw komputerowych, znajomosci jezyka obcego i innych umiejgtnosci
niezbednych do nalezytego wykonywania zadan na danym stanowisku.

2. Sprawdzian wiedzy merytorycznej moze odbywac si¢ w formie pisemnej lub ustne;j.

3. Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy
merytorycznej lub sprawdzianu praktycznego. Sprawdzian nie moze si¢ odby¢
w terminie krotszym niz 3 dni od dnia przekazania kandydatom zawiadomienia
o0 terminie przeprowadzenia sprawdzianu.

4. Zakres tematyczny sprawdzianu wiedzy powinien by¢ dostosowany do wymagan
okreslonych o ogloszeniu o naborze i1 powinien obejmowaé w szczeg6lnosci
zagadnienia zwigzane z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

5. Arkusze sprawdzianow wiedzy merytorycznej 1 dokumentacja sprawdzianow
praktycznych przechowywane sa przez przewodniczacego komisji, ktory osobiscie
nadzoruje ich powielanie. Osoby uczestniczace w przygotowaniu 1 przechowywaniu
sprawdzianow wiedzy 1 sprawdzianéw praktycznych obowigzane sg do
bezwzglednego zachowania w tajemnicy ich tresci, pod rygorem odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej.

6. Za ukonczenie tego etapu postepowania selekcyjnego z wynikiem pozytywnym,
pozwalajacym przejs¢ do kolejnego etapu postepowania selekcyjnego przyjmuje

si¢ osiggnigcie minimum 60% liczby punktow mozliwych do uzyskania.

ETAP ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
§ 12.
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10.

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

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

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in.: sprawdzenie kompetencji kandydata,
uzupehienie danych zawartych w ofercie, ocena stopnia dopasowania kandydata do
organizacji.

Zasady szczego6towe, etapy rozmowy kwalifikacyjnej oraz kompetencje podlegajace
ocenie zawarte sg w opracowanych na poziomie ministerstwa Zasadach
przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy w stuzbie cywilnej,
ktére pracownik komorki kadr przekazuje przewodniczacemu  komisji
lub osobie upowaznione;j.

Komisja dokonuje wyboru trzech kompetencji wymaganych do pracy na wolnym
stanowisku pracy.

Kazdy z cztonkow Komisji ocenia kandydata w zakresie wymaganych kompetenciji,
na arkuszu, stanowigcym zalacznik nr 5 do niniejszej instrukc;ji.

Za kazda kompetencje moze by¢ przyznane od 1 do 3 punktow.

Liczba uzyskanych przez kandydata punktow z tej czg$ci postgpowania to $rednia
arytmetyczna sumy punktow przyznanych przez wszystkich cztonkow komisji.

Wynik rozmowy kwalifikacyjnej odnotowywany jest w protokole z naboru.

Za ukonczenie tego etapu postepowania selekcyjnego z wynikiem pozytywnym uwaza
si¢ osiggnigcie przez kandydata minimum 60% liczby punktow mozliwych

do uzyskania.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA SELEKCYJNEGO

§ 13.
Ogolna ocena z postgpowania selekcyjnego stanowi sume¢ punktéw uzyskanych przez

kandydata z poszczegdlnych etapow postgpowania, w przypadku rozmowy
kwalifikacyjnej bierzemy pod uwage $rednig arytmetyczng.
Komisja wytania nie wigcej niz pieciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza oceng

0go6lna.
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Jezeli w miesigcu poprzedzajagcym 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.

Postepowanie selekcyjne konczy Wylonienie kandydata/ow, badz podjecie decyzji
0 braku odpowiedniego kandydata.

§ 14.

Po zakonczeniu ostatniego etapu selekcji kandydatow komisja sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej
instrukcji.

Protokét z przeprowadzonego naboru, oferta pracy wytonionego kandydata, oferty
pozostatych kandydatéw oraz inne dokumenty zwigzane z naborem sg przekazywane
przez komisje do komorki kadr.

Przedtozony przez komisj¢ protokdt z przeprowadzonego naboru wraz z zatagcznikami
1 kompletami ztozonych dokumentéw przez wytonionych kandydatow, komorka kadr
przedktada Dyrektorowi.

Dyrektor dokonuje ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia, spos$rod
kandydatéw wylonionych i wskazanych przez komisjg.

Pracownik komorki kadr informuje o wyniku naboru kandydata wskazanego przez
Dyrektora do zatrudnienia.

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

Oferta pracy wybranego kandydata jest wiaczana do akt osobowych pracownika.
Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani, podlegaja
zniszczeniu po uplywie trzech miesiecy od daty zatrudnienia wybranego w naborze
kandydata. Z czynno$ci zniszczenia dokumentow sporzadza si¢ Protokol zniszczenia
ofert pracy, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do instrukcji.

Zniszczenia dokumentow dokonuje komisja w sktadzie co najmniej trzech
pracownikow komorki kadr. Protokot zniszczenia ofert pracy 1 sktad komisji akceptuje

kierownik komorki kadr.
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10.

11.

Niezwlocznie po podjeciu decyzji przez Dyrektora o wyborze kandydata
do zatrudnienia, informacja o wyniku naboru zewngtrznego jest zamieszczana przez
pracownika komorki kadr w Biuletynie, w miejscu og6lnie dostepnym w siedzibie
Izby 1 BIP, natomiast informacja o wyniku naboru wewnetrznego jest zamieszczana w
intranecie. Dodatkowo o wyniku naboru wewngtrznego powiadamia si¢ telefonicznie
lub poczta elektroniczng kandydatéw  zakwalifikowanych do rozmowy
kwalifikacyjnej, ktorzy nie maja dostepu do intranetu (kandydatoéw nie bedacych
pracownikami Izby).

Po ogloszeniu wyniku naboru zewnetrznego lub naboru wewnetrznego, kandydaci
bioracy udziat w naborze maja mozliwo$¢ wgladu do dokumentéw zawierajacych

ich indywidualne wyniki.

§ 15.

Osoby realizujace procedurg naboru powinny kierowaé si¢ w szczegolnosci zasadami
rownego traktowania, profesjonalizmu, niezaleznosci i bezstronno$ci, jak roéwniez
przestrzega¢ przepisoOw o ochronie danych osobowych.

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

Miejsce zamieszkania kandydata, powinno zosta¢ okreslone jako miejsce

zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego.

Zataczniki:

N o a k~ w nh e

Whniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.
Ewidencja ztozonych ofert.

Lista kandydatow spetniajacych niezbedne wymagania formalne.
Protokot z przeprowadzonego naboru.

Arkusz oceny kandydata do pracy w stuzbie cywilne;.

Protokot zniszczenia ofert pracy.

Oswiadczenie czlonka komisji.
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