Zatacznik do zarzgdzenia nr 89/2021
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Biatymstoku z dnia 12 pazdziernika 2021 r.

INSTRUKCJA
NABORU KANDYDATOW DO PRACY W SLUZBIE CYWILNEJ
W IZBIE ADMINISTRACJI SKARBOWEJ W BIALYMSTOKU

Rozdziat |

Przepisy ogodlne

§ 1. Instrukcja stanowi usystematyzowanie oraz ujednolicenie zasad i okreslenie

przejrzystych kryteriow naboru kandydatow do pracy w korpusie stuzby cywilnej

w |zbie Administracji Skarbowej w Biatymstoku.

§ 2. llekro¢€ w instrukcji jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
w Biatymstoku;

2) internecie — nalezy przez to rozumie¢ w szczegoélnosci Biuletyn Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz Izby Administracji Skarbowej
w Biatymstoku;

3) intranecie — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny portal intranetowy |zby

Administracji Skarbowej w Biatymstoku;

4) Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej w Biatymstoku;

5) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajgca sie o przyjecie do
pracy w odpowiedzi na ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy do stuzby
cywilnej;

6) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec osobe
kierujgcg komorkg organizacyjna;

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

8) komdrce kadr — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze I1zby
komorke organizacyjng realizujgcg zadania w zakresie kadr i administracii

personalnej;



9) komodrce personalnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze
Izby komorke organizacyjng realizujgcg zadania w zakresie zarzgdzania
zasobami ludzkimi, w tym w obszarze naborow;

10) naborze — nalezy przez to rozumiec proces, obejmujacy rekrutacje i
postepowanie selekcyjne, ktérego celem jest obsadzenie wolnego stanowiska
pracy;

11) naborze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujgcy
rekrutacje wewnetrzng i postepowanie selekcyjne, ktérego celem jest obsadzenie
wolnego stanowiska pracy, kandydatem wytonionym sposrod zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych KAS;

12) naborze zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujgcy rekrutacje
i postepowanie selekcyjne, ktérego celem jest obsadzenie wolnego stanowiska
pracy, kandydatem z zewnetrznego rynku pracy, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o SC;

13) naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika urzedu skarbowego
podlegajgcego Izbie albo Naczelnika Podlaskiego Urzedu Celno-Skarbowego
w Biatymstoku;

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

15) postepowaniu selekcyjnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci
podejmowane przez komisje majgce na celu wytonienie najlepszego kandydata
do pracy;

16) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub funkcjonariusza
zatrudnionego/petnigcego stuzbe w Izbie;

17) urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng obstugujgca
naczelnika;

18) ustawie o SC — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265, z pézn. zm.);

19) wolnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wakat istniejgcy
w komorce organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne
w zwigzku z dtugotrwatg nieobecnoscig pracownika, na ktdre moze zostac

zatrudniony lub przeniesiony pracownik.



Rozdziat Il

Odpowiedzialnos¢

§ 3. 1. Osoby realizujgce procedure naboru powinny kierowac sie w szczegolnosci

zasadami rownego traktowania, profesjonalizmu, obiektywizmu i bezstronnosci, jak

réwniez przestrzegac przepisow o ochronie danych osobowych.

2. Dyrektor, w szczegolnosci:

1) realizuje polityke zatrudnienia i podejmuje decyzje o rozpoczeciu naboru na

wolne stanowisko pracy;

2) zatwierdza ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy;

3) wystepuje do Szefa Stuzby Cywilnej o uzyskanie zgody na zatrudnienie

cudzoziemca (w przypadku wystgpienia przestanek, o ktérych mowa w art. 5

ustawy o SC);

4) podejmuje decyzje o wyborze i zatrudnieniu kandydata.

3. Kierownik komérki personalnej, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

koordynuje proces zwigzany z organizacjg naborow w Izbie;

na podstawie zebranych potrzeb rekrutacyjnych rekomenduje Dyrektorowi
rozpoczecie procesu rekrutaciji;

przedstawia Dyrektorowi informacje w zakresie poziomu wynagrodzenia
zasadniczego, wiasciwego dla danego stanowiska;

akceptuje przygotowany przez pracownika komorki personalnej projekt

ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy.

4. Pracownik komorki kadr przekazuje kierownikowi komorki personalne;j:

1)
2)

na biezgco, informacje o wolnych stanowiskach pracy w Izbie;
informacje o poziomie wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych

w |zbie, w miesigcu poprzedzajgcym zamieszczenie ogtoszenia.

5. Pracownik komorki personalnej, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

koordynuje realizacje zadan w ramach naboru, za ktory jest odpowiedzialny;
uzgadnia z kierownikiem komorki ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, zakres
informacji o warunkach pracy na stanowisku pracy;

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

publikuje ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy;

przyjmuje oferty i sporzgdza ewidencje ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na

ogtoszenie o naborze;



6)
7

powiadamia kandydatéw o terminie i miejscu poszczegdlnych etapdéw naboru;

podaje do publicznej wiadomosci informacje o wyniku naboru.

6. Przewodniczgcy komisji, w szczegolnosci:

1)
2)

sprawuje bezposredni nadzér i kieruje pracami komisji;
przedktada Dyrektorowi protokét z naboru wraz z powstatg w jego toku

dokumentacja.

7. Komisja, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przed ogtoszeniem naboru, okresla metody i techniki naboru oraz sposob
dokonywania ocen w postepowaniu selekcyjnym, a takze minimalne progi
punktowe, stwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych;

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

dokonuje szczegodtowej analizy ofert kandydatow pod katem spetniania
wymagan formalnych;

przygotowuje tresc testu wiedzy merytorycznej, sprawdzianu praktycznego
(o ile jego przeprowadzenie zostato przewidziane w ogtoszeniu) oraz ustala
zakres pytan rozmowy kwalifikacyjnej;

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

sporzgdza protokét z przeprowadzonego naboru.

Rozdziat Il

Wnioskowanie o przeprowadzenie naboru

§ 4. 1. Kierownik komoérki organizacyjnej sporzgdza wniosek o przeprowadzenie

naboru na wolne stanowisko pracy na formularzu, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr

1 do instrukcji. Wraz z dotgczonym aktualnym opisem stanowiska pracy, przedktada

whniosek:

1)
2)

w przypadku Izby — Dyrektorowi, z zachowaniem drogi stuzbowej;

w przypadku urzedu — naczelnikowi.

2. Naczelnik przekazuje wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko

pracy w urzedzie, do zatwierdzenia Dyrektorowi.



Dyrektor dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia i po zapoznaniu sie z opinig
kierownika komorki personalnej, podejmuje decyzje o rozpoczeciu naboru
zewnetrznego lub naboru wewnetrznego.

Decyzja Dyrektora o rozpoczeciu naboru zewnetrznego lub naboru wewnetrznego

rozpoczyna proces naboru.

Rozdziat IV

Nabér wewnetrzny — zasady naboru kandydatéw

§ 5. 1. Pracownik komorki personalnej przygotowuje, na podstawie opisu stanowiska

pracy, projekt ogtoszenia o naborze wewnetrznym na wolne stanowisko pracy.

2.

W ogtoszeniu o naborze wewnetrznym zamieszcza sie informacje dotyczace
gtéwnych zadan realizowanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr,
wymagan niezbednych i dodatkowych, jakie powinien spetnia¢ kandydat,
sposobu i terminu sktadania ofert, a takze danych kontaktowych osoby, ktéra
moze udzieli¢ szczegdtowych informaciji na temat naboru.
Po zaakceptowaniu przez kierownika komorki personalnej i zatwierdzeniu przez
Dyrektora, pracownik komorki personalnej publikuje ogtoszenie w intranecie.
Dodatkowo moze przesta¢ ogtoszenie za posrednictwem stuzbowej poczty
elektronicznej do pracownikow jednostek organizacyjnych KAS.
Termin sktadania ofert przez kandydatow, nie moze byc¢ krétszy niz 5 dni
roboczych, od dnia opublikowania ogtoszenia.
Komisja dokonuje selekcji i wytania kandydata na podstawie oceny spetnienia
wymagan zawartych w ogtoszeniu, z odpowiednim stosowaniem zasad opisanych
w instrukcji.
Pracownik komérki personalnej powiadamia o wyniku naboru wewnetrznego,

kandydatéw biorgcych udziat w rozmowie kwalifikacyjnej.

Rozdziat V

Nabér zewnetrzny — zasady naboru kandydatéw

§ 6. 1. Pracownik komdérki personalnej przygotowuje, na podstawie opisu stanowiska

pracy, projekt ogtoszenia o naborze zewnetrznym na wolne stanowisko pracy.

1.

Ogtoszenie zawiera informacje okreslone odpowiednio w ustawie o SC oraz

dodatkowe informacje, w szczegdlnosci:



1) wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego oferowanego na wolnym stanowisku
pracy;

2) dane kontaktowe pracownika komorki personalnej (np. numer telefonu, adres
e-mail), pod ktorymi mozna uzyska¢ szczegotowe informacje na temat naboru;

3) informacje o metodach i technikach, ktore zostang zastosowane w naborze;

4) informacje o koniecznosci opatrzenia wiasnorecznym podpisem i biezgcg datg
wymaganych oswiadczen (w przypadku skfadania oferty w formie papierowej);

5) informacje o ograniczeniach w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez
cztonkow korpusu stuzby cywilnej;

6) klauzule informacyjng dotyczgca przetwarzania danych osobowych
kandydatow.

2. W przypadku stwierdzenia, ze osoba niepetnosprawna jest w stanie w sposob
optymalny wykonywac zadania na wolnym stanowisku pracy, w ogtoszeniu
powinna by¢ zamieszczona informacja o tresci: ,Do sktadania ofert zachecamy
réwniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniajg wymagania okreslone w
ogtoszeniu".

3. Projekt ogtoszenia, sprawdzony pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez

kierownika komorki personalnej, zatwierdza Dyrektor.

§ 7. 1. Pracownik komoérki personalnej publikuje zatwierdzone przez Dyrektora
ogtoszenie 0 naborze zewnetrznym w internecie, zamieszcza w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie I1zby oraz za posrednictwem pracownika urzedu, w siedzibie
urzedu, do ktérego prowadzony jest nabor.

2. Ogtoszenie o naborze moze by¢ dodatkowo opublikowane w innych miejscach niz
obligatoryjne wymienione w ustawie o SC, np. w lokalnych mediach i/lub na
powszechnie znanych portalach spotecznosciowych, w tym portalach
rekrutacyjnych.

3. Wyznaczony w ogtoszeniu termin skfadania ofert przez kandydatéw nie moze by¢
krotszy niz 10 dni, a w przypadku zatrudnienia w celu zastepstwa nieobecnego

pracownika 5 dni, liczac od dnia opublikowania ogtoszenia o naborze w internecie.

§ 8. 1. Oferty sktadane przez kandydatéw, w odpowiedzi na opublikowane
ogtoszenie, przyjmuje komérka personalna.

2. Oferty mogg by¢ sktadane:



1) w formie papierowej— w siedzibie Izby, za posrednictwem placowki
pocztowej lub firmy kurierskiej lub

2) w formie elektronicznej — za posrednictwem formularza aplikacyjnego,
umieszczonego W ogtoszeniu o naborze, za posrednictwem Elektroniczne;j
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub w formie dokumentu
opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej.

. O zachowaniu terminu okres$lonego w ogtoszeniu decyduje:

1) w przypadku oferty sktadanej w formie papierowej — data ztozenia oferty
w siedzibie Izby, nadania oferty w placéwce pocztowej lub firmie kurierskiej;

2) w przypadku oferty sktadanej w formie elektronicznej — data przestania
wypetnionego formularza aplikacyjnego za posrednictwem internetu lub
dokumentu opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym.

. Oferty sg ewidencjonowane przez pracownika komorki personalne;j.

5. W ewidencji wyodrebnia sie oferty ztozone po terminie.

6. Po uptywie terminu do skfadania ofert, pracownik komorki personalnej przekazuje

ztozone oferty kandydatéw przewodniczgcemu komisji lub wyznaczonemu przez
przewodniczgcego, cztonkowi tej komisiji.

. Oferty ztozone po terminie oraz niezawierajgce informacji, ktérego naboru
dotyczg, nie sg rozpatrywane i podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

. Zniszczenia ofert, o ktérych mowa w ust. 7 dokonuje sie fgcznie z ofertami
kandydatow, ktorzy nie zostali wskazani w protokole z naboru.

. W przypadku braku ofert oraz gdy komisja nie wytoni najlepszych kandydatow,
informacje o zakonczeniu naboru zamieszcza sie w protokole. Dyrektor zapoznaje

sie z protokotem.

Rozdziat VI

Komisja do przeprowadzania postepowania selekcyjnego

§ 9. 1. Postepowanie selekcyjne przeprowadza komisja powotywana kazdorazowo

decyzjg Dyrektora.

2. W sktad komisji wchodzg minimum trzy osoby, wyznaczone sposréd

pracownikow Izby i/lub urzedu, w tym:



1) nie wiecej niz dwie osoby z komorki personalnej, sposrod ktdrych Dyrektor
wyznacza przewodniczgcego;

2) nie wiecej niz dwie osoby z komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest
nabor.

. Przewodniczgcy moze zleci¢ osobie posiadajgcej odpowiednie kwalifikacje,

niewchodzgcej w sktad komisji, dokonanie oceny wiedzy i kompetencji

kandydatow, wymaganych na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.

Informacje o tym umieszcza sie w protokole z naboru.

. Liczba cztonkéw komisji przeprowadzajgcych postepowanie selekcyjne nie moze

by¢ mniejsza niz dwie osoby, w tym obowigzkowy jest udziat przewodniczgcego

lub upowaznionego na pismie innego cztonka komisji, kierujgcego jej pracami.

. Zadaniem komisji jest wytonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw do

pracy spetniajgcych wymagania zawarte w ogtoszeniu.

. Przed opublikowaniem ogtoszenia o naborze, komisja ustala metody i techniki

naboru, w tym zasady przyznawania punktow za spetnianie wymagan

niezbednych i dodatkowych oraz minimalne progi punktowe, umozliwiajgce
przejscie kandydata do kolejnego etapu postepowania selekcyjnego — biorgc pod
uwage wszystkie wymagania niezbedne i dodatkowe wynikajgce z opisu
stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor.

. Kazdy cztonek komisji, po zapoznaniu sie z ofertami kandydatow, a przed

rozpoczeciem postepowania selekcyjnego, jest zobowigzany do:

1) poinformowania Dyrektora o zaistnieniu przestanek do wytgczenia go z prac
komisji, m.in. w sytuaciji, kiedy kandydatem jest matzonek, rodzenstwo,
wstepny, zstepny, powinowaty pierwszego stopnia, osoba zwigzana z nim
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, osoba, z ktorg tgczg go stosunki
majgtkowe (w szczegodlnosci: wspotwtasnosci nieruchomosci lub rzeczy
ruchomych, umowa najmu, dzierzawy, umowa pozyczki lub poreczenia) lub
innych, moggcych mie¢ wptyw na bezstronnos$g;

2) zachowania w tajemnicy informacji dotyczagcych kandydatow, uzyskanych
w trakcie naboru.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 7 pkt 1, w miejsce
wytgczonego cztonka komisji Dyrektor wyznacza do sktadu komisji inng osobe.
Prace komisji dokumentuje protokét z przeprowadzonego naboru, wraz

z dokumentami powstatymi w trakcie naboru.



10. Kazdy z cztonkdw komisji ma prawo zgtoszenia zdania odrebnego, ktére podlega

wpisaniu do protokotu.

Rozdziat VII
Metody i techniki postepowania selekcyjnego
§ 10. 1. W toku postepowania selekcyjnego mozna zastosowac¢ m.in. nastepujace
metody i techniki:
1) analiza ofert kandydatow;
2) test wiedzy, zawierajgcy pytania otwarte i/lub zamkniete;
3) sprawdzian praktyczny, w szczegolnosci dotyczacy:

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

b) umiejetnosci korzystania z urzgdzen biurowych (komputer, kserokopiarka,
skaner i inne) oraz oprogramowania komputerowego (edytory tekstu,
arkusze kalkulacyjne, poczta elektroniczna itp.);

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

d) przygotowania prezentacji na podstawie materiatow wczesniej otrzymanych
przez kandydata,

4) rozmowa kwalifikacyjna.

2.  Przewodniczgcy komisji, w przypadku wptywu nie wiecej niz dziesieciu ofert
kandydatow spetniajgcych wymagania formalne, moze podjg¢ decyzje o
odstgpieniu od przeprowadzania testu wiedzy lub/i sprawdzianu praktycznego.

§ 11. 1. W odniesieniu do wszystkich uczestnikbw naboru stosuje sie jednakowe
pytania i/lub zadania, nakierowane na ocene tych samych kompetencji na podstawie
tej samej metody naboru, gwarantujgcej porownywalnos¢ otrzymanych wynikéw.

2. W przypadku osob ze szczegdolnymi potrzebami, aby wyréwnac ich szanse

w naborze, istnieje mozliwos¢ m.in. dostosowania materiatow uzywanych
podczas naboru do ich potrzeb (np. wieksza czcionka w materiatach
drukowanych), a takze umozliwienia im korzystania z wiasnych urzadzen i

rozwigzan wspomagajgcych ich prace (np. pomoc asystenta).

Rozdziat VIl

Podstawowe etapy postepowania selekcyjnego



§ 12. 1. Postepowanie selekcyjne sktada sie z nastepujgcych podstawowych etapéw:
1) weryfikacja formalna ofert;
2) sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatow;
3) rozmowa kwalifikacyjna;
4) analiza ofert w zakresie spetniania wymagan dodatkowych (jezeli sg okreslone

w ogtoszeniu o naborze).

2. Weryfikacja formalna ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna sg obligatoryjne.

3. Etap sprawdzania wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatow oraz rozmowa
kwalifikacyjna, mogg zosta¢ przeprowadzone online za posrednictwem

elektronicznych srodkow tgcznosci.

Rozdziat IX

Weryfikacja formalna ofert

§ 13. 1. W ramach weryfikacji formalnej ofert, komisja dokonuje ich sprawdzenia pod

wzgledem spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

w szczegolnosci pod katem:

1) terminu i miejsca sktadania ofert;

2) danych identyfikacyjnych kandydata;

3) danych dotyczacych stanowiska pracy, ktérego dotyczy oferta;

4) kompletnosci oraz zgodnosci rodzaju, formy i tresci zatgczonych dokumentéw
z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze;

5) zgodnosci wyksztatcenia, doswiadczenia i uprawnieh kandydata (wymagania
niezbedne) z okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

2. Do udziatu w kolejnym etapie postepowania selekcyjnego, komisja zaprasza
wszystkich kandydatow, ktorych oferty uzyskaty pozytywng weryfikacje formalna.

3. Oferty niespetniajgce wymagan formalnych sg odrzucane, a kandydaci, ktorzy
je ztozyli nie biorg udziatu w kolejnych etapach postepowania selekcyjnego.

4. Oferta kandydata, ktéra zostata nadana w terminie, ale zostata doreczona po 7
dniach od uptywu terminu sktadania ofert, bierze udziat w postepowaniu
selekcyjnym, pod warunkiem, ze nie przeprowadzono jeszcze weryfikacji formalnej
ofert. W przeciwnym razie, oferta kandydata zostaje zniszczona na zasadach

zawartych w § 8 ust. 8 instrukcji.
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Rozdziat X

Sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatéw

§ 14. 1. W ramach etapu sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci praktycznych

kandydatow, komisja weryfikuje wiedze i ocenia umiejetnosci niezbedne do

nalezytego wykonywania zadan na danym stanowisku, w zaleznosci od wymagan

okreslonych w ogtoszeniu.

2.

Przewodniczgcy komisji wyznacza termin przeprowadzenia testu wiedzy i/lub
sprawdzianu praktycznego. Nie moze sie on odby¢ w terminie krotszym niz 3 dni
od dnia przekazania kandydatom informacji o terminie przeprowadzenia testu
wiedzy i/lub sprawdzianu praktycznego.

Zakres tematyczny testu wiedzy i/lub sprawdzianu praktycznego jest dostosowany
do wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze i obejmuje w szczegolnosci
zagadnienia zwigzane z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku pracy.
Osoby uczestniczgce w przygotowywaniu oraz przechowywaniu testow wiedzy i
sprawdzianow praktycznych, obowigzane sg do bezwzglednego zachowania

w tajemnicy ich tresci, pod rygorem odpowiedzialno$ci dyscyplinarne;.

Za ukonczenie tego etapu z wynikiem pozytywnym, umozliwiajgcym udziat

w kolejnym etapie postepowania selekcyjnego przyjmuje sie osiggniecie przez
kandydata minimalnej liczby punktéw, okreslonych w metodach i technikach
naboru.

Punkty uzyskane z testu wiedzy i/lub sprawdzianu praktycznego, nie sg wtgczane

do ogolnej punktacji kandydata.

. Komisja pozbawia mozliwosci udziatu w kolejnym etapie postepowania

selekcyjnego kandydata, ktory podczas testu wiedzy i/lub sprawdzianu
praktycznego, komunikowat sie z innymi kandydatami, osobami z zewnatrz lub
korzystat z urzgdzen stuzgcych do przetwarzania, odbierania lub wysytania

danych.

Rozdziat Xl

Rozmowa kwalifikacyjna

§ 15.1. Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani sg kandydaci, ktérzy ukonczyli z

wynikiem pozytywnym poprzednie etapy postepowania selekcyjnego.
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2. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja sprawdza kompetencje kandydata,
gwarantujgce prawidtowe wykonywanie zadan na stanowisku. Lista pytan
zadawanych na rozmowie kwalifikacyjnej, stanowi zatgcznik do protokotu.

3. Kazdy cztonek komisji indywidualnie dokonuje oceny kandydata i przydziela
punkty w ramach przedziatow punktowych okreslonych w technikach i metodach
naboru.

4. Liczba uzyskanych przez kandydata punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej, to
Srednia arytmetyczna sumy punktéw przyznanych przez wszystkich cztonkéw
komisiji.

5. Za ukonczenie tego etapu postepowania selekcyjnego z wynikiem pozytywnym,
przyjmuje sie osiggniecie przez kandydata minimalnej liczby punktéw, okreslonych
w metodach i technikach naboru.

6. W odniesieniu do kandydatow, ktorzy ukonczyli z wynikiem pozytywnym rozmowe
kwalifikacyjna, przeprowadza sie analize ofert w zakresie spetniania wymagan
dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, potwierdzonych stosownymi

dokumentami.

§ 16. 1. Ogdlna ocena uzyskana przez kandydata z postepowania selekcyjnego,

stanowi sume punktéw uzyskanych z rozmowy kwalifikacyjnej i analizy ofert pod

wzgledem spetniania wymagan dodatkowych.

2. Komisja wytania nie wiecej niz pieciu kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzszg
ocene 0golng.

3. Wytonienie kandydata/kandydatow, badz podjecie decyzji o braku odpowiedniego

kandydata/kandydatéw, konczy postepowanie selekcyjne.

Rozdziat XII
Zakonczenie naboru
§ 17. 1. Po zakonczeniu postepowania selekcyjnego komisja sporzadza protokét
z przeprowadzonego naboru, ktdrego wzoér stanowi zatgcznik nr 2 do instrukciji.
2. Protokot z naboru wraz z zatgcznikami i ofertami kandydatéw uwzglednionych
w protokole, przewodniczgcy komisji lub upowazniony przez niego cztonek komisiji,

przedktada Dyrektorowi.
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3. Dyrektor dokonuje wyboru kandydata do zatrudnienia sposréd kandydatow
wytonionych i wskazanych przez komisje w protokole lub podejmuje decyzje
0 niewybraniu zadnego sposréd kandydatow wytonionych w naborze.

4. Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Izbie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie kandydatow uwzglednionych
w protokole.

5. Pracownik komorki personalnej zawiadamia wybranego do zatrudnienia kandydata
o decyzji podjetej przez Dyrektora.

6. Oferta wybranego kandydata jest wtgczana do akt osobowych pracownika.

7. 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 zatrudnic inng osobe, sposrod
kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

§ 18.1. Oferty ztozone przez kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani do zatrudnienia,

sg niszczone/usuwane z systemu:

1) w przypadku kandydatow wytonionych przez komisje i uwzglednionych
w protokole z naboru — po uptywie trzech miesiecy od daty zatrudnienia
wybranego w naborze kandydata;

2) w przypadku pozostatych kandydatow — niezwtocznie po publikacji wyniku
naboru.

2. Zniszczenia/usuniecia ofert z systemu dokonuje komisja w skfadzie co najmniegj
dwoch pracownikow komorki personalnej, wyznaczonych przez kierownika tej
komorki.

§ 19. 1. Informacja o wyniku naboru zewnetrznego jest publikowana przez

pracownika komorki personalnej w internecie, w miejscu powszechnie dostepnym w

siedzibie Izby oraz za posrednictwem pracownika urzedu, w siedzibie urzedu, do

ktérego prowadzony jest nabor.

2. Opublikowanie wyniku naboru konczy proces postepowania selekcyjnego.
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Zatgczniki do instrukcji:
1) zatgcznik nr 1 — Wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko

pracy;
2) zatgcznik nr 2 — Protokot z naboru.
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