
  

Jak aplikować do służby w Służbie Celno-Skarbowej  

Kwestionariusz i dokumenty – wskazówki i porady w oparciu o najczęstsze pytania i błędy  

pojawiające się w Izbie Administracji Skarbowej w Białymstoku 

 

 

Izba Administracji Skarbowej w Białymstoku 
ul. J. K. Branickiego 9 
15-085  Białystok 
tel.: +48 85 66 55 600 
fax :+48 85 66 55 610 
www.podlaskie.kas.gov.pl 

Rekruterzy: 
85 66 55 749 
85 66 55 683 
85 66 55 672  



 

Właściwy jest tylko kwestionariusz wg wzoru zgodnego z rozporządzeniem 

Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z 28 września 2021 r. w 

sprawie postępowania kwalifikacyjnego do służby w Służbie Celno-Skarbowej (Dz. 

U. z 2021 r., poz. 1943 ). Aktualny wzór dołączyliśmy do ogłoszenia. 

 

 Pola wypełnianie przez rektuterów 

 

Zalecamy użycie do wypełnienia długopisu (cienkopisu, pióra) w kolorze ciemno-

niebieskim.  

Kwestionariusz nie jest udostępniany w trybie edycji i nie powinien być 

edytowany czy formatowany. Kwestionariusz wypełnij odręcznie. 

 

Zapoznaj się z częścią informacyjną kwestionariusza – znajdziesz tu przydatne 

informacje, np.: 

- odpowiedzi należy udzielić wyczerpująco i zgodnie ze stanem faktycznym; 

- kwestionariusz osobowy należy wypełnić pismem drukowanym; ważne jest 

by odpowiedzi były czytelne i możliwe do rozczytania przez Zespół 

prowadzący postępowanie;  

 

Pamiętaj, że zatajenie lub podanie nieprawdziwych danych stanowi podstawę do 

zakończenia postępowania kwalifikacyjnego wobec kandydata. 

 



 

 

Uważnie czytaj poszczególne pola kwestionariusza i starannie wypełnij 

odpowiedzi; ułatwisz sobie zadanie, gdy w polach, które Cię nie dotyczą, 

wpiszesz „nie dotyczy”, „nie posiadam” lub wstawisz kreskę („----” ), itp. To 

również informacja dla nas, że odpowiedź nie została pominięta.  

 

 

 

 

Zauważ, że każda z części kwestionariusza (w tym część z pouczeniem) kończy 

się miejscem na Twój podpis – każda z części musi być podpisana (również w 

przypadku podpisu elektronicznego). Brak nawet  jednego podpisu jest 

podstawą do odrzucenia Twojej oferty na etapie weryfikacji. 

 

 

Ad. 1a Jeśli masz drugie imię nie zapomnij o nim przy wypełnianiu 

kwestionariusza. 

Ad. 2. Obok daty urodzenia nie zapomnij wpisać miejsca urodzenia.  

 

 

Ad. 7 Zachęcamy do wskazania adresu e-mailowego jako formy korespondencji z 

nami; tą drogą będziemy informować Cię o wynikach i kolejnych etapach 

postępowania; jest to sprawdzona i najszybsza forma kontaktu! zwróć uwagę na 

poprawność adresu, napisz go czytelnie, drukowanymi literami. 

 



 

 

Ad. 11, 12, 13d, 15 Jeśli masz za mało miejsca na wpisanie wykształcenia (pkt 

11), wykształcenia uzupełniającego (pkt 12), innych kwalifikacji zawodowych 

(pkt 13d) lub doświadczenia zawodowego (pkt 15) – kontynuuj np. na odwrocie 

strony kwestionariusza lub dołącz dodatkową kartkę. 

 

 
 
 
 
 
 
 
Ad. 13 Jeśli nie wskazaliśmy dodatkowych kwalifikacji zawodowych w ogłoszeniu, 
a możesz pochwalić się ukończonymi kursami czy uprawnieniami – wpisz je, 
chętnie je poznamy. 
 

 

 

 

 

 

 

Ad. 14 Jeśli jesteś mężczyzną – musisz ustosunkować się do pytania o 

powszechny obowiązek obronny; jeśli jesteś z rocznika „poborowego” lub 

wyższego i nie otrzymałeś jeszcze powołania – napisz o tym; 

 



 

Ad. 15 Doświadczenie zawodowe: 

 - wypisz wszystkie umowy o pracę oraz stosunek służbowy;  

- możesz też wpisać umowy zlecenia, staże, pracę poza granicami kraju czy własną 

działalność gospodarczą – warto tym się pochwalić, szczególnie, gdy jest to Twoja 

jedyna forma pracy lub był to okres długotrwały; zaznacz jednak np. na marginesie 

te pozycje, w których forma pracy jest inna niż umowa o pracę czy stosunek 

służbowy.  

 

Ad. 17 Tu możesz wskazać komórkę organizacyjną, w której chciałbyś/chciałabyś 

pełnić służbę. 

Ad. 18 Takie zawiadomienie wyślij e-mailem (na adres, z którego będziesz 

dostawać informacje o prowadzonym postępowaniu) – nie zapomnij podać w 

treści e-maila swojego imienia i nazwiska. 

 

 

W bloku „oświadczenie kandydata” należy ustosunkować się do wszystkich (!) 

sformułowań (od „a” do „e”). 

 

 

Ad. c  Zwróć uwagę, o jaki mandat pytamy – nie jest to mandat za wykroczenie 

drogowe (tj. za np. przekroczenie prędkości); pytamy o mandat w związku z 

ujawnieniem przywozu na teren UE towaru w ilości większej niż dozwolona. 

 



 

 

 

Ad. 3 Należy wskazać udział w naborze do IAS Białystok a także do innych 

jednostek KAS w Polsce; jeżeli złożyłeś(aś) tylko dokumenty i nie brałeś(aś) 

udziału w kolejnych etapach – również należy to wykazać; jeśli nie pamiętasz 

daty –  wpisz datę przybliżoną lub tylko rok; uwaga – pytanie nie dotyczy 

ubiegania się o pracę na stanowiska cywilne. 

 

 

 

 

 

 

 

Ad. 7-8 Takie zawiadomienie wyślij e-mailem (na adres, z którego będziesz 

dostawać informacje o prowadzonym postępowaniu) – nie zapomnij podać w 

treści e-maila swojego imienia i nazwiska. 

 

 

 

 



I. Kwestionariusz 

Masz już wypełniony kwestionariusz, to pierwszy niezbędny dokument – teraz zbierz pozostałe. 

II. Dokumenty pozostałe 

 

Oprócz kwestionariusza wymagamy: 

1) kopii dokumentów potwierdzających wykształcenie 
- możesz wysłać wszystkie dokumenty, które dotyczą wykształcenia średniego i wyższego; błędem nie będzie, jeśli potwierdzisz tylko wykształcenie średnie (to 
wymaganie konieczne), a nie udokumentujesz wyższego; błędem nie będzie również gdy wyślesz tylko dokument potwierdzający wykształcenie wyższe;  
- nie dołączaj kopii suplementu dyplomu; 

- masz wykształcenie średnie techniczne – możesz dołączyć również te części świadectwa, które określają twój profil zawodowy; 
 

2) kopii dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje zawodowe 
- potwierdź dokumentem te posiadane kwalifikacje zawodowe, które zostały podane jako dodatkowe w informacji o postępowaniu kwalifikacyjnym;  
- posiadasz inne kwalifikacje (kursy, szkolenia itp.) – zastanów się, które z nich możesz wykorzystać w służbie i tylko te dokumenty dołącz; 

 
3) kopii świadectw pracy/służby z poprzednich miejsc pracy/służby, o ile pozostawałeś w stosunku pracy/służby 

- dołącz wszystkie świadectwa pracy i służby;  

- nie musisz dołączać żadnego dokumentu w przypadku trwającego zatrudnienia;  

- nie musisz potwierdzać dokumentami umów zleceń, pracy za granicą, działalności gospodarczej czy odbytych staży; 

 

4) oświadczenia dot. pracy lub służby w organach bezpieczeństwa państwa lub współpracy z tymi organami 
- zwróć uwagę, że oświadczenie dotyczy tylko osób, które urodziły się przed 1 sierpnia 1972 r., tj. nie należy go składać, gdy urodziłeś się później. 

 

III. Jak złożyć dokumenty w postaci papierowej 

Przed spakowaniem dokumentów sprawdź poprawność wypełnienia kwestionariusza oraz kompletność dokumentów; pamiętaj, że prawidłowo wypełniony kwestionariusz 

wraz z kompletem dokumentów to pierwszy etap postępowania, który otwiera drogę do kolejnego etapu. 

Nie wysyłaj oryginałów dokumentów (świadectw, dyplomów, zaświadczeń o ukończonych kursach, itp.), wystarczy zwykła kserokopia (nie musisz potwierdzać jej za zgodność z 

oryginałem); oryginałami mają być tylko kwestionariusz i oświadczenie. 

Klauzula informacyjna którą znajdziesz w załącznikach jest dokumentem informacyjnym dla Ciebie, nie wysyłaj go do nas.  

Dokumentów nie spinaj, nie wkładaj do koszulek itp. – dopilnuj tylko by dokumenty stanowiły logiczną kolejność (np. zachowaj kolejność stron kwestionariusza) i tak 

przygotowane zamknij w kopercie. 

Dokumenty wyślij pocztą na wskazany adres lub złóż w skrzynce podawczej w Izbie Administracji Skarbowej w Białymstoku przy ul. Branickiego 9 w godzinach pracy urzędu, tj. 

7:15-15:15.  

 



Uwaga – przy składaniu dokumentów w siedzibie Izby Administracji Skarbowej w Białymstoku nie jest sprawdzana poprawność przygotowanych dokumentów. Złożenie 

dokumentów to I etap rekrutacji. Dokumenty zweryfikuje – po upływie terminu na składanie ofert – powołany do przeprowadzenia postępowania kwalifikacyjnego zespół. 

Nie jest właściwe złożenie dokumentów w innym budynku Izby Administracji Skarbowej w Białymstoku, np.: w Podlaskim Urzędzie Celno-Skarbowym lub w jednym z urzędów 

skarbowych. 

Termin na złożenie dokumentów zostanie zachowany jeżeli: 

- stempel pocztowy będzie miał datę, do której można składać dokumenty i wcześniejszą,  

- aplikację do skrzynki podawczej wrzucisz w dniu do którego można składać dokumenty i wcześniej. 

 

IV. Jak złożyć dokumenty w postaci elektronicznej 

Sprawdź poprawność wypełnienia kwestionariusza oraz kompletność dokumentów; pamiętaj, że prawidłowo wypełniony kwestionariusz wraz z kompletem dokumentów to  

pierwszy etap postępowania, który otwiera drogę do kolejnego etapu. Dopilnuj by dokumenty stanowiły logiczną kolejność (np. zachowaj kolejność stron kwestionariusza). 

Przygotowane dokumenty zeskanuj – użyj do tego celu skanera, nie rób zdjęć dokumentom (ich jakość jest niewystarczająca). Kwestionariusz (oraz ewentualnie oświadczenie) 

wypełnij oraz podpisz odręcznie i takie dokumenty zeskanuj. Kwestionariusz (oraz oświadczenie) nie jest udostępniany w trybie edycji i nie należy go edytować/formatować! 

Jeśli wypełniony kwestionariusz chcesz podpisać elektronicznie pamiętaj, że masz obowiązek podpisać go w trzech miejscach, tak jakbyś robił/a to odręcznie.  

Wejdź na epuap.gov.pl i zaloguj się na swoje indywidualne konto. 

W portalu wyszukaj „pismo ogólne do podmiotu publicznego”. 

 

 

„Pismo ogólne do podmiotu publicznego – stary wzór” – ten rodzaj jest niewłaściwy, 
nie używaj go. 

https://epuap.gov.pl/wps/portal


 

”Pismo ogólne do urzędu” – to też nie jest dobre pismo, nie korzystaj z niego. 

 

„Pismo ogólne do podmiotu publicznego” – to jest właściwy rodzaj sprawy, 
wykorzystaj je do wysłania dokumentu przez ePUAP. 

 

 

 

 

 



Po uruchomieniu sprawy przyciskiem „załatw sprawę” powinien otworzyć się formularz pisma jak niżej. Wypełnij pismo i dołącz skany wymaganych dokumentów. 

 

 

 

 



  

 



 

Aplikacja przeniesie Cię do okna logowania „Profili Zaufanego”, w którym: 

- po kliknięciu przycisku „Podpisz podpisem zaufanym” nastąpi wysłanie utworzonego pisma wraz z załączonymi dokumentami; 

- możesz wybrać opcję podpisu kwalifikowanego dedykowaną aplikacją. 



Brak podpisu pod „pismem ogólnym” jest podstawą do odrzucenia Twojej oferty na etapie weryfikacji. 

Pamiętaj, podpisanie „pisma ogólnego” nie zwalnia Cię z obowiązku podpisania kwestionariusza (w trzech miejsca) i oświadczenia (jeśli jest wymagane) – brak podpisów jest 

podstawą do odrzucenia Twojej oferty na etapie weryfikacji. 

Termin na złożenie dokumentów zostanie zachowany jeżeli Twoja oferta wpłynie na elektroniczną skrzynkę podawczą ePUAP Izby Administracji Skarbowej w Białymstoku w 

dniu, do którego można składać dokumenty i wcześniej. Na skrzynkę ePUAP otrzymasz automatyczne potwierdzenie, tzw. elektroniczne poświadczenie przedłożenia (UPP) 

zawierające datę i godzinę wpływu wniosku na naszą skrzynkę podawczą. 

Uwaga! nie podlegają rozpatrzeniu oferty nadsyłane e-mailem. 
 

V.  

Zdecydowałeś/aś się wziąć udział w postępowaniu kwalifikacyjnym – nie czekaj na ostatni dzień. 

Po upływie terminu na składanie dokumentów zbierze się Zespół prowadzący postępowanie kwalifikacyjne i dokona weryfikacji złożonych ofert. Wyniki weryfikacji są rozsyłane 

po ok. 2 tygodniach od upływu terminu składania ofert. Bez względu na jej wynik zostaniesz o nim poinformowana/y. 

Wskazówka: utwórz regułę przenoszącą do wybranego katalogu (np. stworzonego specjalnie do tego celu) wiadomości z adresu „@mf.gov.pl” – nie zgubisz naszych 

wiadomości pośród wielu innych. 

 

 

 

 

 

 


