Zatacznik do Zarzadzenia Nr 71/2022
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu z dnia 12 kwietnia 2022 r.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA ZASADY | TRYB
NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W IZBIE ADMINISTRACJI SKARBOWEJ W POZNANIU

Dzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdzial 1. Terminologia
§ 1.

Instrukcja w sprawie okreslenia zasad i trybu naboru kandydatow na wolne stanowiska

pracy, zwana dalej ,,Instrukcja” okresla zasady 1 kryteria naboru kandydatow do pracy w Izbie

Administracji Skarbowej w Poznaniu.

§ 2.

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

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

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej

w Poznaniu;

Zastepcey Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Izby Administracji

Skarbowej w Poznaniu;

Gléownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Izby

Administracji Skarbowej w Poznaniu;

Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika urzedu skarbowego albo naczelnika

urzegdu celno-skarbowego;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng obstugujacg naczelnika
urzedu skarbowego albo naczelnika urzedu celno-skarbowego nadzorowang

przez Dyrektora;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze Izby

lub Urzedu komorke organizacyjng realizujaca okre$lone zadania;



8) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: naczelnikow
wydzialow, kierownikéw dziatow, kierownikow referatow, kierujacych wieloosobowymi
stanowiskami oraz pracownikoéw zatrudnionych na jednoosobowych stanowiskach

kierujgcych pracami komorki organizacyjnej;

9) komorce personalnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze Izby
komorke organizacyjng ds. personalnych realizujaca zadania m.in.: w zakresie naboréw

I adaptacji pracownikow;

10) komorce kadr - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong w strukturze Izby komorke

organizacyjng ds. kadr i administracji personalnej;

11) kierowniku komoérki personalnej — nalezy przez to rozumie¢ kierujagcego Wydzialem

Personalnym w Izbie Administracji Skarbowej w Poznaniu;

12) pracowniku komérki personalnej — nalezy przez to rozumie¢ 0sobe¢ wyznaczong do

realizacji zadan Wydziatu Personalnego I1zby Administracji Skarbowej w Poznaniu;

13) ustawie 0 SC — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz.U. z 2021 r. poz. 1233 z p6zn. zm.);

14) ustawie 0 KAS — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowe;j
Administracji Skarbowej (Dz.U. z 2021r. poz. 422 z p6zn. zm.),

15) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa

Rady Ministréw;

16) BIP —nalezy przez to rozumie¢ urzgdowy publikator teleinformatyczny Izby tworzony na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu
stron w sieci teleinformatycznej, w celu powszechnego udostepniania informacji

publicznej oraz innych informacji;

17) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ ubiegajaca si¢ 0 wolne stanowisko pracy

w odpowiedzi na ogtoszenie o wolnych stanowiskach pracy;

18) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ cztonka korpusu shuzby cywilnej, do ktorego
stosuje si¢ przepisy ustawy o SC lub pracownika zatrudnionego poza korpusem shuzby
cywilnej;

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

organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwigzku z dlugotrwalg

nieobecnos$cig pracownika, na ktore mozna przyja¢ do pracy lub przenie$¢ pracownika;



I.

20) ofercie — nalezy przez to rozumie¢ komplet dokumentow ztozonych przez kandydata

w odpowiedzi na ogloszenie o wolnym stanowisku pracy;

21) naborze — nalezy przez to rozumie¢ proces, obejmujacy rekrutacje, ktéra ma na celu

obsadzenie wolnego stanowiska pracy;

22) naborze zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé proces obejmujacy rekrutacje, ktora
ma na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy przez osoby niezatrudnione w Izbie

(wszystkie jednostki);

23) naborze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujgcy rekrutacje
wewnetrzng, W celu obsadzenia wolnego stanowiska pracy, przez osoby pozostajace

w zatrudnieniu w Izbie;

24)komisji — nalezy przez to rozumie¢ Kkomisje powolang przez Dyrektora

do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego;

25) postepowaniu rekrutacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$ci podejmowane przez

komisje majace na celu wylonienie najlepszego kandydata do pracy;

26) siedzibie lzby- nalezy przez to rozumie¢ siedzib¢ Zespotu Jednostek Skarbowych
w Poznaniu, przy ul. Dolna Wilda 80A;

27) miejscu zamieszkania kandydata — nalezy przez to rozumie¢ miejsce zamieszkania
kandydata w rozumieniu ustawy z dnia 23 kwietnia 1964  Kodeks Cywilny
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1740 z p6zn. zm.);

28) opiekunie w KAS —nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez przetozonego oraz

posiadajaca kwalifikacje wskazane w podreczniku ,,Opiekun w KAS — dobre praktyki”.

Rozdzial 2. Zadania
§ 3.
Dyrektor:
1) realizuje polityke kadrowa oraz organizuje nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy;
2) zatwierdza informacje o wolnych stanowiskach pracy;

3) dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia i podejmuje decyzje o przeprowadzeniu naboru

wewnetrznego albo naboru zewnetrznego;



4) zatwierdza ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy, powotuje komisje
oraz upowaznia czlonkéw komisji do przetwarzania danych osobowych w zakresie

prowadzonego naboru;
5) upowszechnia informacje o wolnych stanowiskach pracy, a takze o wynikach naboru;

6) wystepuje do Szefa Stuzby Cywilnej o wyrazenie zgody na przeprowadzenie naboru na
stanowisko, o ktore poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
7) podejmuje decyzje o wyborze i zatrudnieniu kandydata;
8) podejmuje decyduje o zawieszeniu badz anulowaniu naboru na kazdym jego etapie.

2. Naczelnik Urzedu sporzadza wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy

1 przekazuje go do Dyrektora drogg stuzbowa;
3. Kierownik komorki organizacyjnej:

1) sporzadza wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy i przekazuje

go do Dyrektora drogg stuzbows;

2) ustala wraz z przetozonym 3 kompetencje (sposrod wskazanych w Zalgczniku
Nr 4 do niniejszej Instrukcji) podlegajace ocenie w dalszych etapach naboru;

3) przygotowuje tre$¢ testu wiedzy merytorycznej oraz w razie konieczno$ci tresé
sprawdzianu praktycznego, ktore po uzyskaniu akceptacji Naczelnika, Dyrektora lub
Zastgpcy Dyrektora (sprawujacego nadzor merytoryczny nad komorka organizacyjna, do
ktorej prowadzony jest nabor) przekazuje do pracownika komorki personalnej w terminie
nie pézniej niz 7 dni przed ustalong datg przeprowadzenia testu merytorycznego
lub/i sprawdzianu praktycznego.

4. Kierownik komorki personalne;j:
1) koordynuje zadania zwigzane z organizacjg naboru,

2) ustala i przedstawia Dyrektorowi przedziat kwotowy wynagrodzenia wtasciwy dla danego

stanowiska;

3) sprawdza pod wzglgdem merytorycznym i formalnym oraz akceptuje przygotowane przez

pracownika komorki personalnej ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

5. Pracownik komorki personalnej:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustala wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Izbie w miesigcu

poprzedzajacym zamieszczenie ogloszenia o naborze o wolnym stanowisku pracy;

uzgadnia z kierownikiem komorki bezpieczenstwa i higieny pracy zakres informacji

0 warunkach pracy na danym stanowisku pracy;
przygotowuje ogloszenie o naborze zgodnie z opisem stanowiska pracy;
zamieszcza ogloszenie o naborze:

a) w przypadku naboru zewn¢trznego — w Biuletynie, BIP oraz w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie 1zby, a takze opcjonalnie w innych miejscach, wskazanych

przez kierownika komorki personalne;j,
b) w przypadku naboru wewngtrznego — w intranecie Izby;

przyjmuje oferty sktadane przez kandydatow w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie

0 naborze;

zawiadamia telefonicznie lub poczta elektroniczng kandydatow, ktorzy przeszli

weryfikacje formalng i zostali zakwalifikowani do kolejnych etapdéw rekrutacji;

powiadamia kandydatow o terminie i miejscu poszczegdlnych etapéw postepowania

rekrutacyjnego;

przedktada Dyrektorowi protokoét z przeprowadzonego naboru wraz z powstala w jego

toku dokumentacja;

zamieszcza wynik naboru zewnetrznego w Biuletynie, w BIP oraz w miejscu powszechnie

dostepnym w siedzibie Izby;

10) informuje kandydatéw o ich wyniku w naborze;

11) przeprowadza test Candidate Experience w celu udoskonalenia procesu rekrutacji;

12) dokonuje zniszczenia ofert zgodnie z § 11 ust. 12,

. Przewodniczacy komisji sprawuje bezposredni nadzor i kieruje pracami komisji.

Komisja:

1)

2)

3)

okresla metody i techniki postepowania rekrutacyjnego;

prowadzi postgpowanie rekrutacyjne kandydatow na wolne stanowisko pracy zgodnie

z ustalonymi metodami i technikami naboru;

dokonuje wyboru pytan umozliwiajacych oceng kompetencji kandydata podczas rozmowy

kwalifikacyjnej;



I.

4) sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru;

5) jest odpowiedzialna za to, aby w dokumentacji z naboru znalazty odzwierciedlenie
wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore majg wptyw na przebieg oraz wynik naboru miedzy
innymi metody i techniki naboru, tres¢ pytan, zagadnien lub zadan, klucz odpowiedzi

do testu oraz kryteria ocen dokonywanych w trakcie naboru.

Dzial 2
ZASADY I TRYB NABORU KANDYDATOW DO PRACY
Rozdzial 3. Nabor zewnetrzny
§ 4.
Ogloszenie

Ogloszenie o naborze zewnetrznym na wolne stanowisko pracy w Izbie lub Urzedzie,
przygotowuje pracownik komorki personalnej, na podstawie wniosku o przeprowadzenie

naboru na wolne stanowisko pracy stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Instrukcji.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 sktada:
1) w przypadku postepowan do Izby — kierownik komorki organizacyjnej w Izbie,
2) w przypadku postepowan do Urzgdu — Naczelnik.

Whiosek przekazywany jest wytacznie w formie elektronicznej do komorki personalnej za

pomoca Systemu Zarzadzania Dokumentacja.

Ogloszenie o naborze sporzadzone zgodnie z opisem danego stanowiska pracy, powinno
zawiera¢ informacje okreslone odpowiednio w ustawie o SC (w przypadku naboru do korpusu

stuzby cywilnej), ustawie 0 KAS oraz inne informacje, w tym w szczegdlnosci:

1) numer telefonu, adres e-mail, pod ktéorym mozna uzyskaé szczegdétowe informacje

na temat naboru;

2) sposob informowania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru oraz o kolejnych

etapach naboru, a takze o wyniku naboru;
3) informacje o proponowanym wynagrodzeniu zasadniczym;

4) informacj¢ o metodach rekrutacji kandydatow, w szczegdlnosci o:



a) weryfikacji formalnej i analizie ofert,

b) sprawdzianie wiedzy merytorycznej,

C) sprawdzianie praktycznym badajagcym umiejetnosci kandydatow,
d) rozmowie kwalifikacyjnej;

5) informacj¢ o mozliwosci przeprowadzenia naboru zdalnie tj. za pomoca elektronicznych

srodkoéw komunikacji;

6) informacje o koniecznoS$ci opatrzenia wlasnorgcznym podpisem wymaganych o§wiadczen

w przypadku ztozenia oferty w formie papierowej;

7) informacje o tym, ze okres wymaganego do$wiadczenia zawodowego musi jednoznacznie

wynika¢ z przedstawionych dokumentow;

8) w przypadku dokumentow w jezyku obcym informacj¢ o koniecznosci przediozenia

thumaczenia tych dokumentéw na jezyk polski (przez thumacza przysiegtego lub biegtego);

9) informacj¢ o podleganiu czltonkéw korpusu shuzby cywilnej ograniczeniom
w prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej zgodnie z ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje

publiczne (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 2399);

10) klauzule informacyjng — informacje, o ktorych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

. Ogloszenie o naborze sprawdzone pod wzglegdem formalnym i merytorycznym przez
kierownika komorki personalnej podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora lub innego

pracownika upowaznionego do realizacji tego zadania.

. Ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie. W dniu opublikowania ogloszenia
0 naborze w Biuletynie, pracownik komorki personalnej zamieszcza je w BIP i w miejscu

powszechnie dostgpnym w siedzibie Izby.

. Wyznaczony w ogloszeniu o naborze termin sktadania ofert przez kandydatéw nie moze by¢
krotszy niz 10 dni kalendarzowych, a w przypadku ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa
nieobecnego cztonka korpusu stuzy cywilnej - 5 dni kalendarzowych, liczac od dnia

opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.



7. Ogloszenie o naborze moze by¢ dodatkowo zamieszczone w Urzedzie, do ktorego
przeprowadza si¢ nabor oraz publikowane w innych miejscach, np. w prasie regionalnej,
serwisach internetowych lub przekazane do innych instytucji, np. organizacji dziatajacych na

rzecz aktywizacji zawodowej 0so0b z niepelnosprawnosciami, urzedéw pracy, szkot, uczelni,
itp.
§ 5.
Oferty
1. Oferty moga by¢ skladane:
1) przy pomocy dedykowanych platform do prowadzenia zdalnych proceséw rekrutacji,

2) drogg elektroniczng, podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej

(tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 1797),
3) w siedzibie Izby w formie papierowej,
4) za posrednictwem operatora ustug pocztowych lub firmy kurierskiej
- w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.

2. O zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w placowce operatora ustug pocztowych,
firmie kurierskiej lub data ztozenia w siedzibie Izby, a w przypadku oferty ztozonej w formie

elektronicznej data jej wptywu do Izby.

3. Oferty pracy sg ewidencjonowane przez pracownika komorki personalnej w Ewidencji

ztozonych ofert, ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 2 do Instrukcji.

4. Po uplywie terminu do sktadania ofert, pracownik komorki personalnej, dokonuje weryfikacji
ofert pod wzgledem formalnym oraz sporzadza odpowiednie zapisy w Ewidencji ztozonych
ofert.

5. Oferty ztozone po terminie oraz niezawierajace informacji, ktorego naboru dotycza, nie sa

rozpatrywane i podlegaja zniszczeniu.

6. Zniszczenia ofert, o ktérych mowa w ust. 5, dokonuje si¢ w terminie 1 trybie okreslonym

w § 11 w ust. 12 Instrukcji wraz z ofertami kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani.

7. W przypadku braku ofert pracownik komorki personalnej przygotowuje informacje
o zakonczeniu naboru i zamieszcza ja w Biuletynie, w BIP oraz w miejscu powszechnie

dostepnym w siedzibie Izby.



10.

§ 6.

Postepowanie rekrutacyjne - zasady ogolne

. Postgpowanie rekrutacyjne mozna przeprowadza¢ w formie stacjonarnej lub za pomocy

srodkéw komunikacji elektronicznej.
Post¢powanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora.
W sktad komisji wchodza co najmniej dwie 0soby:

1) pracownik komorki personalnej — jako przewodniczacy komisji;

2) kierownik lub przedstawiciel komorki, do ktorej prowadzony jest nabor.

W szczegbélnych przypadkach do sktadu komisji moze wejs¢ takze inna osoba/osoby
wyznaczone przez Dyrektora, ktérych wiedza i do§wiadczenie daja rekojmie prawidtowego

przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego oraz psycholog.

Dla kazdego z cztonkéw komisji wyznacza si¢ osobe, ktora w przypadku nieobecnosci

cztonka komisji bedzie go zastgpowala podczas przeprowadzanego naboru.

Czlonkowie komisji rekrutacyjnej oraz osoby wyznaczone do zastgpstwa posiadaja
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie przeprowadzenia naboru,
a wlaczenie ich w sktad komisji oznacza powierzenie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem

naboru.

Cztonkowie komisji realizujacy procedure naboru powinni kierowaé si¢ w szczegolnosci
zasadami rownego traktowania, profesjonalizmu, niezaleznos$ci 1 bezstronnosci, jak rowniez
przestrzega¢ przepisow o ochronie danych osobowych oraz zobowigzani sg do zapoznania si¢

z Zasadami pracy zespolu rekrutacyjnego stanowigcymi Zatacznik Nr 9 do Instrukc;ji.

Zadaniem komisji, w ramach przeprowadzonego postgpowania i1 zgodnie z ogoélnymi
zasadami naboru okreSlonymi w ustawie o sluzbie cywilnej oraz przyjetymi metodami

1 technikami naboru, jest wylonienie nie wigcej niz 5 kandydatow.
Posiedzenia komisji zwotuje przewodniczacy komisji.

Po zapoznaniu si¢ z ewidencja ztozonych ofert, a przed rozpoczeciem postgpowania
rekrutacyjnego, cztonkowie komisji sktadajg Dyrektorowi podpisane oswiadczenie

stanowigce Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji.



I1.

12.

13.

14.

I5.

16.

17.

18.

19.

20.

Imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania
formalne, stanowig informacj¢ publiczng, w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi

w ogloszeniu o naborze.

Komisja przeprowadza kolejne etapy postgpowania rekrutacyjnego w terminie wyznaczonym

przez przewodniczacego komisji.

Pracownik komorki personalnej powiadamia kandydatow o dopuszczeniu ich do kolejnych

etapOw postepowania rekrutacyjnego.

Prace komisji dokumentuje protokét z przeprowadzonego naboru zewnegtrznego (wzor

stanowi Zatacznik Nr 6 do Instrukcji) wraz z dokumentami powstalymi w trakcie naboru.

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

do protokotu z przeprowadzonego naboru.

Postepowanie rekrutacyjne moze sktadac si¢ z nastepujacych etapow:

1) weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym, w tym analiza ofert (etap 1);
2) sprawdzianu wiedzy merytorycznej (etap I1);

3) sprawdzianu praktycznego badajgcego umiejetnosci kandydatow (etap I1I);
4) rozmowy kwalifikacyjnej (etap 1V).

Weryfikacja formalna, w tym analiza ofert (etap ), sprawdzian wiedzy merytorycznej (etap
I) oraz rozmowa kwalifikacyjna (etap IV) sa etapami obligatoryjnymi, z zastrzezeniem
ust. 18 i 19.

Odstgpienie od przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy merytorycznej (etap 11) moze nastgpi¢

w przypadku, gdy po weryfikacji formalnej pozostato mniej niz 6 kandydatow.

Na wniosek kierownika komorki, do ktorej dokonywany jest nabor, sprawdzian wiedzy

merytorycznej moze zosta¢ zastgpiony sprawdzianem praktycznym.

W przypadku wszystkich kandydatow bioracych udzial w naborze, wykorzystuje si¢ pytania

lub zadania nakierowane na oceng¢ tych samych kompetencji.
§ 7.
Weryfikacja formalna — etap |

Komisja dokonuje analizy ofert pod wzgledem wymagan formalnych okreslonych

w ogloszeniu 0 naborze, ktora obejmuje:

1) termin i miejsce sktadania dokumentow;
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2) dane identyfikacyjne kandydata;
3) dane dotyczace stanowiska pracy, na ktore jest przeprowadzany nabor;

4) kompletno$¢ i zgodnosc¢ rodzaju, liczby i formy zatagczonych dokumentéw z wymaganiami

okreslonymi w ogloszeniu o naborze;

5) zgodno$¢ uprawnien i do$wiadczenia kandydata potwierdzonych w zalaczonych

dokumentach (wymagania niezbedne) z okre§lonymi w ogloszeniu o naborze.

. Kandydaci, ktorzy ztozyli oferty niespelniajace wymagan formalnych nie biorg udziatu

w kolejnych etapach post¢powania rekrutacyjnego.

§ 8.
Sprawdzian wiedzy merytorycznej — Il etap

Sprawdzian wiedzy merytorycznej jest etapem obligatoryjnym w procesie naboru,

z zastrzezeniem § 6 ust. 18 i 19.

Sprawdzian wiedzy merytorycznej zawiera 20 pytan zamknigtych, jednokrotnego wyboru. Do

kazdego pytania przygotowuje si¢ trzy mozliwe odpowiedzi. Punkty przyznaje si¢

W nastgpujacy sposob:

1) poprawna odpowiedz = 1 punkt;

2) niewlasciwa odpowiedz, zaznaczenie jako poprawnej wigcej niz jednej odpowiedzi
lub brak odpowiedzi = 0 punktow.

. W ramach tego etapu komisja ocenia wiedz¢ merytoryczng kandydatow w zaleznoSci

od wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, W tym miedzy innymi znajomos$¢

przepisOW niezbednych do nalezytego wykonywania zadah na danym stanowisku.

. Sprawdzian wiedzy merytorycznej moze by¢ przeprowadzony bezposrednio z kandydatami

lub w sposob zdalny z wykorzystaniem platformy przeznaczonej do testow online.
. W przypadku przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy merytorycznej w sposob zdalny:

1) pracownik komoérki personalnej zamieszcza tres¢ sprawdzianu wiedzy merytorycznej

na platformie internetowej przeznaczonej do testow online;

2) kandydaci loguja si¢ na wskazang platforme internetowa w terminie i czasie wskazanym

przez pracownika komorki personalnej;

3) kandydaci udzielajg odpowiedzi na pytania zawarte w sprawdzianie wiedzy

merytorycznej w okres§lonym przez komisj¢ czasie;
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4) brak przystagpienia kandydata do sprawdzianu wiedzy merytorycznej lub nieudzielenie
odpowiedzi na pytania zawarte w sprawdzianie wiedzy merytorycznej we wskazanym
terminie 1 czasic wyklucza go z mozliwo$ci wziecia udzialu w kolejnych etapach

postepowania rekrutacyjnego.

. W przypadku przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy merytorycznej bezposrednio

z kandydatami:

1) kandydaci udzielaja odpowiedzi na pytania zawarte w sprawdzianie wiedzy merytoryczne;j

w czasie z gory okreslonym przez pracownika komorki personalnej;

2) przystapienie do sprawdzianu wiedzy merytorycznej w innym czasie i terminie nie jest

mozliwe;

3) brak przystgpienia kandydata do sprawdzianu wiedzy merytorycznej lub nieudzielenie
odpowiedzi na pytania zawarte w sprawdzianie wiedzy merytorycznej we wskazanym
terminie i czasie wyklucza go z mozliwosci wzigcia udzialu w kolejnych etapach

postepowania rekrutacyjnego.

. Warunkiem uczestnictwa kandydata w kolejnych etapach naboru tj. w sprawdzianie
praktycznym i/lub rozmowie kwalifikacyjnej, jest uzyskanie jak najwigkszej ilosci punktow
ze sprawdzianu wiedzy merytorycznej z zastrzezeniem, iz liczba zdobytych punktéw nie moze

by¢ mniejsza niz 6 tj. 30% przy czym:

1) w przypadku, gdy w sprawdzianie wiedzy merytorycznej bierze udziat do 50 kandydatow
do Kkolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego kwalifikuje si¢ 5 kandydatow
z najwigksza ilo$cig uzyskanych punktow. Jezeli piaty kandydat i1 kolejni uzyskaja taka
samg liczbe punktéw ze sprawdzianu wiedzy merytorycznej, do kolejnego etapu naboru
przystepuja kandydaci, ktorzy uzyskali takg samg ilos¢ punktéw jaka uzyskal pigty
kandydat;

2) w przypadku, gdy w sprawdzianie wiedzy merytorycznej bierze udzial powyzej 50
kandydatéw do kolejnego etapu kwalifikuje si¢ 10 kandydatéw z najwigksza iloscig
uzyskanych punktow. Jezeli dziesigty kandydat 1 kolejni uzyskaja taka samg liczbe
punktéw ze sprawdzianu wiedzy merytorycznej, do kolejnego etapu naboru przystepuja

kandydaci, ktorzy uzyskali takg samg ilo$¢ punktow jaka uzyskat dziesiagty kandydat.
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. Jezeli w przypadku rezygnacji kandydatow zakwalifikowanych do udzialu w dalszym
postepowaniu selekcyjnym liczba kandydatow zmniejszy si¢ odpowiednio ponizej 5-ciu lub
10-ciu osob, komisja moze zaprosi¢ kandydata, ktory uzyskat kolejny najwyzszy wynik
z testu wiedzy merytorycznej. Jezeli na tym poziomie jest kilku kandydatow o tej samej ilosci

punktoéw, wszyscy przechodza do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.

Sprawdzian wiedzy merytorycznej — test (wzor przygotowany przez kierownika komorki)
przechowuje pracownik komoérki personalnej do czasu zakonczenia postgpowania
rekrutacyjnego. Pracownik komorki personalnej, osobiscie nadzoruje jego powielanie
zardbwno w wersji papierowej jak i elektronicznej. Osoby uczestniczace w przygotowaniu
I przechowywaniu testu wiedzy merytorycznej obowigzane sg do bezwzglednego zachowania

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

§ 9.
Sprawdzian praktyczny — etap 111

Etap rekrutacji — sprawdzian praktyczny przeprowadza si¢ na wniosek kierownika komorki

organizacyjnej, do ktorej przeprowadza si¢ nabor.

. W ramach tego etapu komisja ocenia umiejetnosci praktyczne kandydatow

w zaleznos$ci od wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Dokumentacj¢ dotyczaca sprawdzianu praktycznego (wzory przygotowane przez kierownika
komorki) przechowuje pracownik komorki personalnej do czasu zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego. Pracownik komorki personalnej, osobis$cie nadzoruje ich powielanie zarowno
w wersji papierowej, jak i elektronicznej. Osoby uczestniczace w przygotowaniu
1 przechowywaniu sprawdzianu praktycznego obowigzane sg do bezwzglednego zachowania

w tajemnicy ich tresci, pod rygorem odpowiedzialno$ci dyscyplinarne;.
Sprawdzian praktyczny badajacy umiejetnosci kandydatow moze dotyczy¢:
1) sporzadzenia projektu dokumentu (decyzja, raport, streszczenie, notatka itp.);

2) umiejetnosci korzystania z urzadzen biurowych (komputer, kserokopiarka, skaner
I iInne) oraz oprogramowania komputerowego (np. edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego,
poczty elektronicznej);

3) sprawdzeniu znajomosci jezykow obcych;

4) innych wskazanych przez kierownika komorki organizacyjne;j.
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. Ze sprawdzianu praktycznego kandydat moze otrzymac tacznie od 0 do 10 punktow.
Przyznana ilo$¢ punktéw jest wynikiem uzgodnien wszystkich cztonkéw komisji,

zamieszczonych w Zbiorczym arkuszu oceny, ktory stanowi Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji.

. Warunkiem zakwalifikowania kandydata do kolejnego etapu jest uzyskanie co najmniej 60%

mozliwych do uzyskania punktow z tego etapu postgpowania rekrutacyjnego.

§ 10.
Rozmowa kwalifikacyjna

. Na rozmowe kwalifikacyjna zapraszani sa kandydaci, ktorzy uzyskali najwigksza ilos¢
punktow ze sprawdzianu wiedzy merytorycznej i/lub pozytywny wynik ze sprawdzianu

praktycznego, z zastrzezeniem § 6 ust. 18.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena kompetencji kandydata do pracy
na stanowisku, na ktore prowadzona jest rekrutacja. Oceniane kompetencje zostaty wskazane
przez kierownika komorki organizacyjnej we wniosku o przeprowadzenie naboru. Ocenie
podlega kazdorazowo takze obszar ,,Ogdlnego wrazenia o kandydacie” tj. autoprezentacja
I kultura osobista.

. Opis kompetencji, wedlug ktorych beda oceniani kandydaci oraz zasady przyznawania
punktacji zawarte s3 w katalogu kompetencji podlegajacych ocenie podczas rozmowy

kwalifikacyjnej stanowigcym Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji.

. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja w sposob umozliwiajacy obiektywng oceng
kandydatow bioragcych udzial w tym samym naborze poprzez zadawanie wszystkim

kandydatom tych samych pytan lub zadan nakierowanych na ocen¢ tych samych kompetencji.

Przed kazdym naborem komisja ustala tre§¢ min. 2 pytan do kazdej wybranej kompetencji,
w tym pytan sytuacyjnych lub tekstu i pytan do tekstu stuzacych do oceny kompetencji
wskazanych przez kierownika komorki organizacyjnej, jako obszaru podlegajacego ocenie

podczas rozmoéw kwalifikacyjnych.

Komisja podczas rozmowy kwalifikacyjnej weryfikuje takze wiedze merytoryczng
kandydatow poprzez zadanie dodatkowych pytan merytorycznych. Komisja wspoélnie ocenia
kandydata, wedlug skali punktowej od 0 do 10, wpisujac przyznang liczbe punktéw

w Zbiorczym arkuszu oceny, ktorego wzor stanowi Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

14



10.

1) zbadanie predyspozycji 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe

wykonywanie powierzonych obowiazkdéw;

2) ocena kompetencji kandydata poprzez przypisanie poziomu ich wystepowania u danego
kandydata wedtug skali punktowej;

3) zbadanie posiadanej wiedzy ogolnej zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w ogloszeniu;

4) ustalenie obowiazkow i zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;

5) ustalenie celow zawodowych kandydata.

Komisja wspdlnie ocenia kandydata, przypisujagc poziom wystepowania kompetencji
u danego kandydata wedtug skali punktowej od 1 do 5, jednocze$nie dokonujgc zapiséw

w Zbiorczym arkuszu oceny, ktorego wzor stanowi Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji.

Komisja wspdlnie ocenia takze obszar ,,Ogolnego wrazenia o kandydacie” wedlug skali
punktowej od 1 do 5, jednoczesnie dokonujac zapisow w Zbiorczym arkuszu oceny, ktorego

wzOr stanowi Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji.

W przypadku niezgodnosci wsrdd cztonkow komisji w zakresie oceny danej kompetencji
u kandydata, przewodniczacy komisji odnotowuje w protokole z przeprowadzonego naboru
zdanie odrebne zgltoszone przez cztonka lub cztonkéw komisji oraz decyduje o wpisaniu
do Zbiorczego arkusza oceny liczby punktéw $§wiadczacej o poziomie spetniania przez

kandydata danego kryterium.

§ 11,

Zakonczenie postepowania rekrutacyjnego

. Ogblna ocena z postgpowania rekrutacyjnego stanowi sume¢ punktéw uzyskanych

z poszczegolnych etapéw tego postepowania i odnotowywana jest w Zbiorczym arkuszu
oceny stanowigcym Zatacznik Nr 5 do Instrukcji oraz w Protokole z przeprowadzonego

naboru zewngtrznego stanowigcym Zatacznik Nr 6 do Instrukcji.
Komisja wytania nie wigcej niz pigciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza oceng ogolna.

Jezeli w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisu art. 21 ust. 1 1 5 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2021 r. poz. 573), w Izbie jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w  zatrudnieniu  przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢
w gronie wytonionych pigciu najlepszych kandydatow.
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10.

I1.

12

13.

14.

Wylonienie kandydata/6w, badz podjecie decyzji o braku odpowiedniego kandydata konczy

postepowanie rekrutacyjne.

. Po zakonczeniu ostatniego etapu naboru, komisja sporzadza Protokot z przeprowadzonego

naboru zewng¢trznego (stanowiacy Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji). Wzor protokotu

mozna modyfikowa¢ w zalezno$ci od rodzaju wyniku postgpowania.

Protokot z przeprowadzonego naboru zewngtrznego z kompletami dokumentéw ztozonych
przez wylonionych kandydatow, przewodniczacy komisji, za posrednictwem bezposredniego

przetozonego przedktada Dyrektorowi.

Dyrektor sposrdéd kandydatéw wytonionych przez komisje¢, dokonuje ostatecznego wyboru

kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy.

Dziatajac z upowaznienia Dyrektora, pracownik komorki personalnej informuje kandydatow

wymienionych w Protokole z przeprowadzonego naboru zewn¢trznego o wyniku naboru.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Dyrektor moze zatrudni¢ inng osobe, sposrod kandydatéw wymienionych w Protokole

z przeprowadzonego naboru zewngtrznego.

Protokoét z przeprowadzonego naboru zewnetrznego, oferty kandydatow oraz inne dokumenty

zwigzane z przeprowadzonym naborem sg przechowywane przez komorke personalng.

Oferta wybranego kandydata jest przekazywana do komorki kadr zajmujacej si¢

zatrudnieniem kandydata i wlaczana jest do jego akt osobowych.

. Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani podlegaja zniszczeniu

po uplywie trzech miesiecy od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.
W przypadku zakonczenia naboru bez wyboru kandydata lub anulowania naboru, dokumenty
ztozone przez kandydatow podlegaja zniszczeniu po uplywie trzech miesigcy od daty
publikacji ogloszenia o naborze. Z czynnosci zniszczenia dokumentow sporzadza si¢ Protokot

zniszczenia ofert pracy, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 7 do Instrukcji.

Protokét  zniszczenia ofert akceptuje kierownik komorki personalnej. Zniszczenia

dokumentow aplikacyjnych dokonuja pracownicy komorki personalne;.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko pracy jest zamieszczana przez pracownika
komorki personalnej w Biuletynie oraz BIP. Ponadto wynik naboru zamieszcza si¢ w miejscu

powszechnie dostepnym w siedzibie Izby.
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15. Po ogloszeniu wyniku naboru, kandydaci biorgcy udziat w naborze maja mozliwo$¢ wgladu

do dokumentow zawierajacych ich indywidualne wyniki.

Rozdzial 4. Naboér wewnetrzny

§ 12.

1. Ogtoszenie o naborze wewng¢trznym na wolne stanowisko pracy w Izbie lub Urzedzie,
przygotowuje pracownik komorki personalnej na podstawie zaakceptowanego Wniosku
0 przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy stanowigcego Zatacznik Nr 1 do
Instrukcji oraz zatwierdzonego opisu danego stanowiska pracy.

2. Zaakceptowane przez kierownika komorki personalnej ogloszenie o naborze, po

zatwierdzeniu przez Dyrektora, jest publikowane w intranecie Izby.

3. Termin sktadania ofert przez osoby ubiegajace si¢ o przyjecie na wolne stanowisko pracy

nie moze by¢ krotszy niz 5 dni roboczych od dnia opublikowania ogloszenia.

4. Wyznaczeni przez Dyrektora czlonkowie komisji (zgodnie z  Wnioskiem
o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do
Instrukcji), dokonujg weryfikacji ztozonych ofert i wylaniaja kandydatow na podstawie

oceny spelnienia wymagan zawartych w ogloszeniu o naborze.

5. Powiadomienie kandydatow o dopuszczeniu do kolejnych etapdw postepowania

rekrutacyjnego odbywa si¢ telefonicznie, droga elektroniczng lub bezposrednio.

6. Do naboru wewngtrznego maja odpowiednio zastosowanie przepisy § od 6 do 11,
z zastrzezeniem, ze wzoOr Protokolu z postgpowania wewnetrznego stanowi Zatgcznik

Nr 8 do Instrukciji.

7. Ostateczng decyzj¢ o przeniesieniu kandydata wybranego w toku naboru wewnetrznego
podejmuje Dyrektor na podstawie dokumentacji wytworzonej w ramach prowadzonego

naboru.

8. Po wylonieniu najlepszego kandydata, pracownik komorki personalnej przekazuje
wniosek o przeniesienie do Zastgpcy Dyrektora/Gtownego Ksiggowego/Naczelnika
Urzedu w obecnym miejscu zatrudnienia kandydata, w celu wskazania terminu
przeniesienia, ktoéry nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesigce od dnia podpisania protokotu

z przeprowadzonego naboru wewnetrznego.

9. Pracownik komorki personalnej informuje wybranego kandydata o wyniku postepowania.
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10. Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktdrzy nie zostali wybrani, podlegaja zniszczeniu.
Z czynnos$ci zniszczenia dokumentéw sporzadza si¢ protokot, stanowigcy Zalacznik

Nr 7 do Instrukciji.

Dyrektor
Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu
Marek Pospieski

,»podpis na oryginale”

Zalaczniki:

Whniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.

Ewidencja zlozonych ofert.

Oswiadczenie cztonka komisji.

Opis kompetencji i obszaréw podlegajacych ocenie podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
Zbiorczy arkusz oceny.

Protokot z przeprowadzonego naboru zewngtrznego.

Protokot zniszczenia ofert pracy.

Protokot z przeprowadzonego naboru wewngetrznego.

Zasady pracy zespotu rekrutacyjnego.
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