Zatacznik do zarzadzenia nr 10/2023
Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
w Warszawie z dnia 27 stycznia 2023 r.

INSTRUKCJA NABORU KANDYDATOW DO PRACY W SLUZBIE CYWILNEJ

ORAZ POSTEPOWANIA KWALIFIKACYJNEGO DO SLUZBY CELNO-SKARBOWEJ

W IZBIE ADMINISTRACJI SKARBOWEJ W WARSZAWIE

Rozdzial 1

Terminologia i odpowiedzialnos¢

§ 1. Instrukcja stanowi usystematyzowanie i1 ujednolicenie zasad oraz okreslenie

przejrzystych kryteriow naboru kandydatow do pracy w korpusie stuzby cywilnej oraz

postepowania kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-Skarbowej w Izbie Administracji Skarbowe;j

w Warszawie.

)]

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
w Warszawie;
Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Administracji Skarbowej w Warszawie;
BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny tworzony
na podstawie art. 8 ustawy o dostepie do informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatycznej, w celu powszechnego udostgpniania informacji
publicznej oraz innych informac;ji;
Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow;
funkcjonariuszu — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonariusza Stuzby Celno-Skarbowej;
kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajaca si¢ o przyjecie do pracy/shuzby
w odpowiedzi na ogloszenie o wolnych stanowiskach pracy/stuzbowych;
urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ urzedy skarbowe z terenu wojewodztwa mazowieckiego
1 Mazowiecki Urzad Celno-Skarbowy w Warszawie;
MUCS - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Celno-Skarbowy w Warszawie;

KAS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowag Administracje Skarbowa;
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Dyrektora do przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego kandydatoéw na wolne stanowisko pracy;

kompetencjach kierowniczych — nalezy przez to rozumie¢ zbior kompetencji, w efekcie
posiadania ktérych osoba petnigca role kierownika jest w stanie zaplanowac i zorganizowac
prace innym pracownikom i osiggna¢ wraz z nimi zatozone cele; do kompetencji tych naleza:
budowanie wspolnego srodowiska pracy wsrod podwtadnych, planowanie i organizowanie
pracy podwtadnych, kontrola realizacji zadan 1 motywowanie do dzialania, rozwigzywanie
nieporozumien i konfliktow wsrdd podwtadnych, ocenianie pracownikow 1 zapewnienie im
rozwoju, odpowiedzialno$¢ za dziatania podwtadnych, przekonywanie/wywieranie wptywu,
pewnos¢ siebie z zachowaniem asertywnos$ci, podejmowanie decyzji, otwarto$¢ 1 gotowos¢
na zmiany, zarzadzanie zmianag.

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

naborze — nalezy przez to rozumie¢ proces rekrutacji majacy na celu obsadzenie wolnego
stanowiska pracy, zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o SC;

naborze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ proces rekrutacji wewnetrzne;j,
tj. sposrod pracownikow Izby oraz urzedow, a takze izb skarbowych, urzedéw skarbowych
oraz urzedow celno-skarbowych spoza wojewoddztwa mazowieckiego majacy na celu
obsadzenie wolnego stanowiska pracy;

naborze zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ proces rekrutacji zewnetrznej majacy
na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o SC;

naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika urzedu;

ofercie — nalezy przez to rozumie¢ okreslony w ogloszeniu o naborze lub w postgpowaniu
kwalifikacyjnym komplet dokumentow ztozonych przez kandydata;

ustawie 0 KAS — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej
Administracji Skarbowej;

postepowaniu kwalifikacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ proces rekrutacji majacy na
celu obsadzenie wolnego stanowiska stuzbowego, zgodnie z zasadami okreslonymi

w ustawie o KAS;
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20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

1)

2)
3)
4)

procesie rekrutacji — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane przez
komisje/zespot majace na celu wytonienie najlepszego kandydata do pracy/stuzby;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Izby 1 urzedu, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj i wymiar czasu
pracy oraz miejsce §wiadczenia pracy, a takze funkcjonariusza Shuzby Celno-Skarbowej;
rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy
1 Polityki Regionalnej z dnia 28 wrzesnia 2021r. w sprawie postgpowania kwalifikacyjnego
do stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowe;j;

spotkaniu rekrutacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ gtowny etap procesu rekrutacji,
w trakcie ktérego sprawdzane i oceniane s3 wiedza merytoryczna oraz kompetencje
kandydata do pracy;

wolnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wakat istniejacy w komorce
organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwigzku z dlugotrwata
nieobecnoscig pracownika, na ktoéry mozna przyjac do pracy lub przenie$¢ pracownika;
wolnym stanowisku stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ wakat istniejagcy w komorce
organizacyjnej, na ktéry mozna przyja¢ do stuzby funkcjonariusza;

zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespol powotany przez Dyrektora do przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego;

zespole centralnym — nalezy przez to rozumie¢ zespdt powotany przez Szefa Krajowe;
Administracji Skarbowej do przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego;
dokumencie w formie elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ dokument podpisany
podpisem elektronicznym,;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komoérki wsparcia w urzedzie.

§ 3. 1. Dyrektor:

realizuje polityke zatrudnienia i podejmuje decyzje¢ o rozpoczeciu naboru na wolne
stanowisko pracy badz o rozpoczgciu postgpowania kwalifikacyjnego na wolne stanowisko
stuzbowe;

zatwierdza ogloszenie o wolnych stanowiskach pracy;

zatwierdza informacj¢ o wolnych stanowiskach stuzbowych w Stuzbie Celno-Skarbowej;

upowszechnia informacj¢ o wolnych stanowiskach pracy i wynikach naboru;
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5)  upowszechnia informacj¢ o wolnych stanowiskach stuzbowych w Stuzbie Celno-Skarbowej;

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

7)  wyznacza, na okres 3 lat, co najmniej dwanascie 0s6b do przeprowadzania postepowan
kwalifikacyjnych w Stuzbie Celno-Skarbowe;j;

8)  powoluje komisje do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy;

9) powoluje zespdt do przeprowadzenia postegpowania kwalifikacyjnego oraz zespot
do przeprowadzenia testu sprawnosci fizycznej;

10) wyznacza psychologa do przeprowadzenia testu psychologicznego oraz udzialu w rozmowie
kwalifikacyjne;j;

11) kieruje kandydata na badania w celu ustalenia zdolnosci fizycznej 1 psychicznej do stuzby
w Shuzbie Celno-Skarbowej do wlasciwej komisji lekarskiej podlegtej ministrowi
wlasciwemu do spraw wewng¢trznych;

12) zleca pelnomocnikowi ds. informacji niejawnych wszczecie procedury dotyczacej
przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego okreslonego w przepisach o ochronie
informacji niejawnych;

13) podejmuje decyzj¢ o wyborze i zatrudnieniu kandydata oraz przyjeciu do stuzby;

14) nakazdym etapie moze podjac decyzje o zawieszeniu badZ anulowaniu naboru/post¢gpowania
kwalifikacyjnego.

2. Naczelnik/zastepca Dyrektora kieruje do Dyrektora wniosek o przeprowadzenie naboru na
wolne stanowisko pracy sporzadzony przez kierownika komorki organizacyjnej, zgodnie

ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do Instrukcji.
3. Kierownik w pionie personalnym:

1) koordynuje realizacje zadan zwigzanych z organizacja naboru oraz postgpowania

kwalifikacyjnego;

2) przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi informacje o wolnych stanowiskach pracy oraz

wolnych stanowiskach stuzbowych;

3) ustala i1 przedstawia Dyrektorowi przedziat kwotowy wynagrodzenia/uposazenia

zasadniczego lub mnoznik kwoty bazowej wtasciwy dla danego stanowiska;

4)  sprawdza pod wzglgdem merytorycznym i formalnym oraz akceptuje przygotowany przez

pracownika komorki personalnej projekt ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy.
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4. Pracownik w pionie personalnym:

1)  ustala wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Izbie w miesigcu poprzedzajagcym
zamieszczenie ogloszenia,

2) uzgadnia z pracownikiem komorki bezpieczenstwa i higieny pracy zakres informacji
o warunkach pracy na stanowisku pracy;

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

4)  zamieszcza ogloszenie o wolnym stanowisku pracy:

a) w przypadku naboru zewng¢trznego — w Biuletynie, w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie Izby/urzedu, do ktérego prowadzony jest nabor oraz na stronie BIP,
b) w przypadku naboru wewngtrznego — w intranecie;

5) przygotowuje projekt informacji o wolnych stanowiskach stluzbowych zgodnie
z rozporzadzeniem;

6) zamieszcza informacj¢ o wolnych stanowiskach stuzbowych:

a) na tablicy ogloszen w siedzibie Izby oraz za posrednictwem pracownika MUCS
w siedzibie tego urzedu,
b) na stronie BIP;

7)  przyjmuje 1 dokonuje weryfikacji formalnej ofert, ktére wptynely w odpowiedzi na
ogloszenie o naborze oraz sporzadza ich ewidencje zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 2 do Instrukcji;

8)  przygotowuje skierowanie na badania w celu ustalenia zdolnos$ci fizycznej 1 psychicznej
do stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej do wtasciwej komisji lekarskiej podlegltej ministrowi
wlasciwemu do spraw wewng¢trznych;

9) podaje do publicznej wiadomosci informacj¢ o wyniku naboru w miejscu powszechnie
dostepnym w Izbie oraz za posrednictwem pracownika urzegdu w urzedzie, do ktorego
prowadzony byt nabér i1 na stronie BIP, a w przypadku naboru zewnetrznego na wolne
stanowiska pracy w stuzbie cywilnej rowniez w Biuletynie;

10) publikuje wynik naboru wewngtrznego w intranecie oraz dodatkowo o wyniku naboru
powiadamia telefonicznie lub poczty elektroniczng kandydatow, ktdrzy nie maja dostepu do

intranetu (kandydatow nie bedacych pracownikami Izby).
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5. Przewodniczacy komisji/zespotu:
1)  sprawuje bezposredni nadzor i kieruje pracami komisji/zespotu;
2)  przedklada Dyrektorowi protokol naboru/postepowania kwalifikacyjnego wraz z powstatg
w jego toku dokumentacja.
6. Komisja:
1) sprawdza kompletnos¢ i zgodnos$¢ ilosci przekazanych przez komorke personalng ofert, ktore
wptynely w odpowiedzi na ogloszenie i podpisuje ewidencje ofert sporzadzong przez
komorke personalng wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Instrukcji;

2)  okresla przed rozpoczeciem spotkania rekrutacyjnego metody 1 techniki naboru oraz sposob

dokonywania ocen,;

3) prowadzi spotkanie rekrutacyjne kandydatow na wolne stanowisko pracy zgodnie

z ustalonymi metodami 1 technikami naboru;

4)  przygotowuje tres¢ testu wiedzy merytorycznej/ sprawdzianu praktycznego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej, przy czym pytania merytoryczne opracowuje kierownik komorki
organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabdr, natomiast pytania badajgce kompetencje

przygotowuje pracownik pionu personalnego;

5) zapewnia, aby w dokumentacji z naboru znalazty odzwierciedlenie wszystkie czynnosci
1 zdarzenia, ktore maja 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;
6) powiadamia kandydatow o terminie i miejscu spotkania rekrutacyjnego;
7)  sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru;

8)  dokonuje zniszczenia ofert z naboru oraz sporzadza protokdét z tych czynnosci na zasadach

okreslonych w § 17 ust. 10 1 11 Instrukcji.
7. Zespot:
1) dokonuje weryfikacji formalnej ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na informacje

o postepowaniu kwalifikacyjnym i sporzadza ich ewidencjg;

2) prowadzi postgpowanie kwalifikacyjne do stuzby zgodnie z zasadami okre§lonymi

w rozporzadzeniu;

3) przeprowadza rozmowg kwalifikacyjna;
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4)  zapewnia, aby w dokumentacji z postgpowania kwalifikacyjnego znalazty odzwierciedlenie
wszystkie czynno$ci i zdarzenia, ktére maja wpltyw na jego przebieg;

5) powiadamia kandydatéw o terminie i miejscu kazdego etapu postepowania kwalifikacyjnego;

6) sporzadza liste kandydatéw na stanowisko stuzbowe;

7)  dokonuje zniszczenia ofert z postgpowania kwalifikacyjnego oraz sporzadza protokoét z tych

czynno$ci na zasadach okreslonych w § 22 ust. 5 Instrukc;ji.
8. Psycholog:

1) przeprowadza 1 interpretuje test psychologiczny oraz bierze udzial w rozmowie

kwalifikacyjnej;
2)  przedstawia wyniki testu przewodniczacemu zespotu.

9.0soby realizujace procedure naboru powinny kierowaé si¢ w szczegdlnosci zasadami
réwnego traktowania, profesjonalizmu, niezaleznosci 1 bezstronnosci, jak rowniez przestrzegac

przepiséw o ochronie danych osobowych.

Rozdzial 2

Zasady i tryb naboru kandydatow do sluzby cywilnej

§ 4. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, zachowujac droge stuzbowa, sktada do
Dyrektora wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy na formularzu, ktérego

wzor stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.

2. Dyrektor dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia i podejmuje decyzje o przeprowadzeniu

naboru zewnetrznego lub wewnetrznego.

§ 5. 1. Projekt ogloszenia o naborze wewnetrznym na wolne stanowisko pracy w Izbie
przygotowuje komorka personalna na podstawie opisu stanowiska pracy.
2. Ogloszenie powinno zawiera¢ informacje okreslone odpowiednio w ustawie o SC oraz inne
informacje, w tym w szczegdlnosci:
1) przedziat kwotowy wynagrodzenia zasadniczego lub mnoznik kwoty bazowej;

2)  numer telefonu, adres e-mail, pod ktorym mozna zasiggnaé¢ szczegdtowych informacji

o naborze;

3)  sposob informowania kandydatow o terminach kazdego etapu naboru, a takze o wynikach
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naboru;

4) informacj¢ o koniecznos$ci zlozenia 1 opatrzenia wiasnorgcznym podpisem oswiadczenia

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

5) informacje, ze dlugo$¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie

wynika¢ z przedstawionych dokumentow;
6) informacj¢ nt. stosowanych metod i technik naboru;
7)  klauzulg informacyjng dotyczaca zbierania danych osobowych.

3. Zaakceptowane przez kierownika komorki personalnej ogloszenie, po zatwierdzeniu przez
Dyrektora, jest zamieszczane w intranecie.
4. Termin sktadania ofert przez kandydatow nie moze by¢ krotszy niz 5 dni od dnia

opublikowania ogloszenia.

§ 6. 1. Projekt ogloszenia o naborze zewngtrznym na wolne stanowisko pracy w Izbie
przygotowuje pracownik komorki personalnej na podstawie opisu stanowiska pracy.
2. Ogloszenie powinno zawiera¢ informacje okreslone odpowiednio w ustawie o SC oraz inne
informacje, w tym w szczegdlnosci:
1)  przedzial kwotowy wynagrodzenia zasadniczego lub mnoznik kwoty bazowe;j;

2) numer telefonu, adres e-mail, pod ktérym mozna zasiegna¢ szczegoétowych informacji

o naborze;

3)  sposob informowania kandydatow o terminach kazdego etapu naboru, a takze o wynikach

naboru;

4)  informacj¢ o koniecznosci opatrzenia CV 1 listu motywacyjnego podpisem wiasnorgcznym

badz elektronicznym:;

5) informacj¢ o koniecznosci opatrzenia wymaganych o$wiadczen aktualng data oraz podpisem

wlasnorgcznym badz elektronicznym;

6) informacje, ze dlugo$¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie

wynika¢ z przedstawionych dokumentow;
7) informacj¢ nt. stosowanych metod i technik naboru;

8) informacj¢ o koniecznos$ci dokonania ttumaczenia dokumentow na jezyk polski przez

thumacza przysiegtego w przypadku przedstawienia ich w jezyku obcym;
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9) informacj¢ o zakazie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej oraz zajmowania okre§lonych
stanowisk lub pelnienia okreslonych funkcji przez cztonkow korpusu stuzby cywilnej;

10) informacj¢ o koniecznosci przestania skanu wszystkich wymaganych w ogloszeniu
dokumentoéw (w przypadku sktadania aplikacji z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej) oraz obowigzku dostarczenia ich oryginatu w przypadku wylonienia
kandydata do zatrudnienia;

11) klauzulg informacyjng dotyczaca zbierania danych osobowych;

12) wzory wymaganych o$wiadczen (o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o nieskazaniu za przestgpstwa popelnione
umyslnie i przestgpstwa skarbowe, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz dotyczace
pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspotpracy z tymi organami);

13) link do instrukcji dotyczacej podpisywania dokumentow za pomocg profilu zaufanego.

3. W przypadku stwierdzenia, ze osoba o okre§lonym stopniu niepelnosprawnosci jest

w stanie wykonywa¢ zadania przewidziane dla danego stanowiska, w ogloszeniu powinna by¢

rowniez zamieszczona informacja o tresci: ,,Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby

niepetnosprawne, ktore spetniajqg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu”.
4. Projekt ogloszenia sprawdzony pod wzglegdem formalnym 1 merytorycznym przez

kierownika komorki personalnej podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 7. 1. Zatwierdzone przez Dyrektora ogloszenie o naborze zewnetrznym podlega
publikacji w Biuletynie.

2. W dniu opublikowania ogloszenia w Biuletynie, pracownik komorki personalnej
zamieszcza je w BIP 1 w miejscu ogolnie dostepnym w siedzibie Izby (tablica informacyjno-
ogloszeniowa) oraz za posrednictwem pracownika urzgdu w siedzibie urzedu, do ktorego
prowadzony jest nabor.

3. Ogtloszenie o naborze zewnetrznym moze by¢ dodatkowo publikowane w innych miejscach
niz wymienione w ustawie o stuzbie cywilnej, np. w prasie regionalnej, internetowych portalach

ogloszeniowych oraz spoleczno$ciowych.
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4. 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

ogloszenia o naborze w Biuletynie.

§ 8. 1. Oferty sktadane przez kandydatéw przyjmuje komorka personalna.

2. Oferty moga by¢ sktadane w formie pisemne;j:

1) bezposrednio w siedzibie Izby;

2) zaposrednictwem placéwki pocztowej lub firmy kurierskiej;

3) z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej tj. poprzez przestanie dokumentow
w formie skanu na adres poczty elektronicznej wskazany w ogloszeniu o naborze;

4) poprzez przestanie dokumentéw elektronicznych na wskazany w ogloszeniu adres
elektronicznej skrzynki podawczej w systemie teleinformatycznym ePUAP, pod warunkiem
opatrzenia ich bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o uslugach zaufania
oraz identyfikacji elektronicznej lub podpisanych Profilem zaufanym ePUAP zgodnie
z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne,

w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Zasady podpisywania, o ktorych mowa wyzej

dotyczg takze zatacznikdw wnoszonych w formie dokumentu elektronicznego.

O zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w placoéwce pocztowej, firmie kurierskiej
lub data ztozenia w kancelarii Izby badz data wptywu korespondencji elektronicznej e-mail na
serwer obstugujacy, wskazany w ogloszeniu adres poczty elektronicznej lub data
zamieszczenia dokumentu elektronicznego w elektronicznej platformie ustug administracji

publicznej (ePUAP).

3. Oferty sg weryfikowane pod wzgledem formalnym oraz ewidencjonowane przez komorke
personalng w ewidencji ztozonych ofert, ktdrej wzor stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji.

4. Komorka personalna, nie wczesniej niz 8-go dnia kalendarzowego po uptywie terminu do
sktadania ofert przekazuje komisji wszystkie ztozone oferty wraz z ewidencja, o ktorej mowa
w ust. 3.

5. Cztonkowie komisji z ramienia urzedu wzywaja kandydatow, ktérzy ztozyli oferty nie

spetniajagce wymagan formalnych do uzupethienia brakéw w wyznaczonym terminie.
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§ 9. 1. Spotkanie rekrutacyjne (w formie stacjonarnej lub zdalnej) przeprowadza komisja powotana
przez Dyrektora.

2. Spotkanie stacjonarne moze si¢ odby¢ w siedzibie Izby badz urzedu.

3. Obstuga techniczna majaca na celu przygotowanie rekrutacji w formie zdalnej w urzedzie,
w tym przeprowadzenie testu wiedzy oraz/lub rozmowy kwalifikacyjnej nalezy do obowigzkow
cztonkow komisji reprezentujacych urzad.

4. W sktad komisji wchodza maksymalnie cztery osoby, w tym:
1)  pracownik komorki personalnej - przewodniczacy;
2)  kierownik lub przedstawiciel komorki, do ktdérej prowadzony jest nabdr;
3) sekretarz - w przypadku naboru do urzedu,
4)  inny pracownik/funkcjonariusz wyznaczony przez Dyrektora.
Wymagane kworum w komisji to 3 osoby.

5. W spotkaniu rekrutacyjnym w charakterze obserwatora moze uczestniczy¢ jeden inny
pracownik/funkcjonariusz Izby/urzedu — informacj¢ o tym umieszcza si¢ w protokole z naboru.

6. Zadaniem komisji jest wytonienie nie wigcej niz pigciu kandydatéw do pracy spetniajacych
wymagania zawarte w ogloszeniu.

7. Posiedzenia komisji zwoluje przewodniczacy.

8. Bezposrednio po zapoznaniu si¢ z ofertami cztonkowie komisji s3 zobowigzani
poinformowa¢ Dyrektora o zaistnieniu przestanek do wylaczenia ich z prac komisji,
tj. w przypadku, kiedy kandydatem jest matzonek oraz osoba pozostajaca z cztonkiem komisji
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wiacznie, powinowactwa pierwszego stopnia,
przysposobienia, opieki lub kurateli, a takze osoba prowadzaca wspdlne gospodarstwo domowe.
Cztonkiem komisji nie moze by¢ takze osoba pozostajaca z kandydatem w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze mogtoby to mie¢ wplyw na rozstrzygni¢cie naboru.

9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 w miejsce wytaczonego cztonka komisji Dyrektor
wyznacza do sktadu komisji innego pracownika.

10. Cztonkowie komisji oraz obserwator zobowigzani sa do przestrzegania przepisOw
o ochronie danych osobowych oraz do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru
informacji o kandydatach, a takze wszelkich informacji otrzymanych i powzietych w trakcie prac

komisji oraz po ich zakonczeniu jak rowniez do ochrony tych informacji przed nielegalnym
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ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby trzecie. Os$wiadczenie o przestrzeganiu przepisow
o ochronie danych osobowych oraz o zachowaniu tajemnicy stanowi zalacznik nr 14 do Instrukcji.

11. Komisja przeprowadza kolejne etapy naboru w wyznaczonym przez przewodniczgcego
miejscu i czasie.

12. Do udzialu w spotkaniu rekrutacyjnym komisja zaprasza kandydatow, ktérych oferty
przeszly ostatecznie pozytywnie weryfikacj¢ formalna.

13. Powiadamianie kandydatow o stosowanych technikach naboru oraz o dopuszczeniu do
kazdego etapu spotkania rekrutacyjnego odbywa si¢ telefonicznie, poczta elektroniczng lub
bezposrednio. Powiadomienia dokonuje wyznaczony przez przewodniczacego cztonek komisji.

14. Prace komisji dokumentuje protokédt z przeprowadzonego naboru, ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

15. Kazdy z cztonkow komisji ma prawo zgloszenia zdania odrebnego, ktore podlega wpisaniu

do protokotu z przeprowadzonego naboru.

§ 10. Oceny kompetencji kierowniczych dokonuje 3-osobowy zespot wybrany sposrod osob
powotanych - zarzadzeniem Dyrektora — jako Zespo6t do badania kompetencji kierowniczych,
w sktad ktoérego wchodza:

1) Zastgpca Dyrektora nadzorujacy pion personalny;

2) Naczelnik Wydziatu Personalnego;

3) Partner Personalny;

4) Psycholog;
5) Asesor KAS;

6) pracownik/funkcjonariusz Wydziatu Personalnego.

§ 11. 1. W toku naboru mozliwe sg do zastosowania nastepujace metody i techniki:
1)  weryfikacja formalna i analiza ofert;

2) test wiedzy merytorycznej (zawierajacy pytania otwarte i/lub zamknigte) weryfikujacy
znajomos¢ przepisdw wskazanych w ogloszeniu o naborze w sytuacji ztozenia w odpowiedzi

na ogloszenie o naborze minimum 10 ofert);
3)  sprawdzian praktyczny, w szczeg6lnosci dotyczacy:

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

Strona 12 z 24



b) umiejetnosci korzystania z oprogramowania komputerowego (np. edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny),

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

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

4) rozmowa kwalifikacyjna weryfikujagca wymagane na stanowisku kompetencje oraz
sprawdzajagca wiedze (o ile nie bylo testu wiedzy merytorycznej).

2. Weryfikacja formalna i analiza ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna sg obligatoryjne.

§ 12. 1. W odniesieniu do wszystkich uczestnikéw naboru stosuje si¢ pytania lub zadania
nakierowane na ocen¢ tego samego zakresu wiedzy merytorycznej oraz kompetencji na podstawie
tej samej techniki /metody naboru w celu uzyskania porownywalno$ci otrzymanych wynikow.

2. Komisja pozbawia mozliwosci dalszego udzialu w kolejnym etapie spotkania
rekrutacyjnego kandydata, ktory podczas sprawdzianu wiedzy merytorycznej lub sprawdzianu
umiej¢tnosci komunikowat si¢ z innymi kandydatami, osobami z zewnatrz lub korzystal z urzadzen

elektronicznych pozwalajacych na przetwarzanie, odbieranie lub wysytanie danych.

§ 13. 1. W ramach weryfikacji formalnej ofert komorka personalna dokonuje ich kontroli
pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze, ktéra
w szczegdlnosci obejmuje:

1) termin 1 miejsce sktadania dokumentow;

2)  dane identyfikacyjne kandydata;

3) dane dotyczace stanowiska pracy, ktorego dotyczy oferta;

4)  kompletnos¢ i zgodno$¢ rodzaju, liczby i formy zalaczonych dokumentdéw z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze;

5)  zgodno$¢ uprawnien i do$wiadczenia kandydata (wymagania niezb¢dne) z okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

2. Komisja obligatoryjnie dopuszcza do udzialu w naborze kandydatow, ktorzy spetnili

wymagania formalne, a takze tych kandydatéw, ktorych oferty zawieraly braki formalne, pod
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warunkiem ich uzupelnienia w wyznaczonym terminie. W tym przypadku konieczne jest
poinformowanie o takiej mozliwosci wszystkich kandydatéw niespelniajacych wymagan
formalnych oraz zawarcie stosownej informacji w protokole z naboru.

3. Komisja sprawdza kompletno$¢ i zgodno§¢ ilosci przekazanych przez komorke

personalng ofert z ewidencja ztozonych ofert.

4. W ramach analizy ofert komisja jest zobowigzana sprawdzi¢ poziom spelniania przez
kandydatow wymagan dodatkowych wskazanych w ogloszeniu, a w przypadku naboru
na stanowisko kierownicze dokona¢ takze oceny kompetencji i doswiadczenia kandydatow

w kierowaniu zespotem/ koordynowaniu prac.

5. Ocena spehnienia przez kandydatow wymagan dodatkowych polega na przyznaniu
okreslonej liczby punktow za udokumentowane kwalifikacje 1 umiejetnosci oraz za spetnienie

przez kandydata innych wymagan dodatkowych.

6. W ramach prowadzonego naboru badany i punktowany moze by¢ wytacznie stopien
spetnienia przez kandydatow kryteriow wiedzy merytorycznej 1 kompetencji  okreslonych

w ogloszeniu.

§ 14. 1. Komisja sprawdza i ocenia wiedz¢ merytoryczng oraz kompetencje kandydatow,
w zaleznosci od wymagan okre§lonych w ogloszeniu (m.in. poziom wiedzy, znajomos$¢ przepisow,
znajomos$¢ obstugi programoéw komputerowych, znajomos$¢ jezyka obcego 1 innych umiejetnosci
niezbednych do nalezytego wykonywania zadan na danym stanowisku).

2. Przewodniczacy komisji wyznacza termin przeprowadzenia spotkania rekrutacyjnego,
ktore nie moze si¢ odby¢ wczesniej niz 3 dni od dnia przekazania kandydatom zawiadomienia
o terminie spotkania.

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

4. Testy wiedzy merytorycznej 1 dokumentacja ze sprawdziandéw praktycznych
przechowywane sg przez przewodniczacego komisji, ktory osobiscie nadzoruje ich powielanie.
Osoby uczestniczagce w przygotowaniu 1 przechowywaniu testow wiedzy 1 sprawdzianéw

praktycznych obowigzane sa do bezwzglednego zachowania w tajemnicy ich tresci, pod rygorem
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odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.
5. Za ukonczenie tego etapu z wynikiem pozytywnym pozwalajagcym przej$¢ do kolejnego
etapu spotkania rekrutacyjnego przyjmuje si¢ osiggni¢cie minimalnej liczby punktow okreslonej

przez komisje.

§ 15. 1. Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani sa kandydaci, ktérzy spehili wymagania
formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze (z zastrzezeniem § 12 ust. 2) oraz zaliczyli pozytywnie
test wiedzy i/lub sprawdzian praktyczny (o ile byty przeprowadzone).

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja wedlug ustalonej procedury
umozliwiajacej obiektywng ocen¢ kandydatow poprzez stosowanie wobec wszystkich tych
samych pytan/ zadan ukierunkowanych na ocene¢ tego samego zakresu wiedzy merytorycznej
1 tych samych kompetencji. Tres$¢ pytan/ zadan powinna stanowi¢ zatacznik do protokotu z naboru
lub by¢ wpisana do tego protokotu.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in:

1) zbadanie kompetencji kandydata zapewniajacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

2) zbadanie posiadanej wiedzy merytorycznej zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu
(o ile nie byto testu wiedzy);

3) uzyskanie informacji nt. posiadanego przez kandydata do$wiadczenia zawodowego oraz
posiadanych przez niego kompetenc;ji;

4) ustalenie celow zawodowych kandydata;

5) poinformowanie kandydata o zakazie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej i1 petnienia
okreslonych funkcji wynikajacych z ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne oraz ustalenie w tym zakresie stanu
faktycznego w odniesieniu do kandydata;

6) poinformowanie kandydata o wynikajgcym z ustawy o KAS zakazie zatrudnienia w jednostkach
organizacyjnych KAS malzonkéw oraz oséb pozostajacych ze soba w stosunku pokrewienistwa
do drugiego stopnia wilacznie, powinowactwa pierwszego stopnia, przysposobienia, opieki lub
kurateli, a takze 0sob prowadzacych wspolne gospodarstwo, jezeli powstalby miedzy tymi

osobami stosunek podlegtosci stuzbowej, a takze ustalenie w tym zakresie stanu faktycznego
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w odniesieniu do kandydata.

4. Kazdy cztonek komisji indywidualnie dokonuje oceny kandydata 1 przydziela punkty
w obszarach okreslonych w ogloszeniu o naborze w przedziale punktowym okreslonym przez
komisje przed rozpoczgciem spotkania rekrutacyjnego.

5. Liczba uzyskanych przez kandydata punktow z tej czg$ci postgpowania to Srednia
arytmetyczna sumy punktow przyznanych przez wszystkich cztonkéw komisji.

6. Wynik rozmowy kwalifikacyjnej odnotowywany jest w arkuszach oceny kandydatow
(zalacznik nr 3a oraz 3b do Instrukcji) a takze zbiorczym arkuszu oceny kandydatow, ktorego wzor

stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

§ 16. 1. Ogolna ocena ze spotkania rekrutacyjnego stanowi sume¢ punktow uzyskanych
z poszczegolnych etapow tego spotkania i odnotowywana jest w zbiorczym arkuszu oceny
kandydatow.
2. Komisja wytania nie wigcej niz pieciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza oceng
0golna.
3. Jezeli w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Izbie jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje

osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ wsrod kandydatow wytonionych zgodnie z ust. 2.

§ 17. 1. Po zakonczeniu spotkania rekrutacyjnego komisja sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, wraz z zatagcznikami (w tym listg obecno$ci/wykazem
kandydatéw obecnych na spotkaniu rekrutacyjnym) i kompletami dokumentéw zlozonych przez
wylonionych kandydatow, komisja przekazuje komorce personalnej nie pdzniej niz nastepnego
dnia roboczego po dniu przeprowadzenia spotkania rekrutacyjnego.

3. Wylonieni przez komisj¢ kandydaci aplikujacy na stanowiska kierownicze, wskazani
w protokole, o ktérym mowa w ust. 1 podlegaja dodatkowo badaniu i ocenie kompetencji
kierowniczych, przez Zespot, o ktorym mowa w § 10.

4. Po zakonczeniu badania kompetencji kierowniczych Zespdt, o ktérym mowa w § 10,

sporzadza protokot z badania kompetencji kierowniczych (zatacznik nr 4a do Instrukcji) oraz raport
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z badania kompetencji kierowniczych (zatacznik nr 4b do Instrukcji) i przekazuje je bezzwlocznie

komorce personalne;.

5. Komorka personalna przekazuje protokot, o ktorym mowa w ust. 1 oraz dokumentacje,
o ktorej mowa w ust. 4 Dyrektorowi, celem podj¢cia decyzji o rozstrzygnigciu naboru, tj. wyborze
kandydata do zatrudnienia spo$rod wytonionych i wskazanych przez komisj¢ kandydatow badz

pozostawieniu naboru bez wyboru kandydata.

6. Dzialajac z upowaznienia Dyrektora, przewodniczacy komisji lub osoba przez niego
wskazana informuje kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru

o wyniku naboru.

7. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia wylonienia przez Dyrektora kandydata lub nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska pracy, Dyrektor moze zatrudni¢ inng osob¢ sposrod kandydatow
wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru. Wniosek w sprawie zatrudnienia stanowi

zatacznik nr 5 do Instrukcji.

8. Protokot z przeprowadzonego naboru, oferta pracy wytonionego kandydata oraz inne
dokumenty zwigzane z przeprowadzonym naborem przekazywane sg przez komisje do komorki

personalne;.
9. Oferta wybranego kandydata jest wtgczana do teczki osobowej pracownika.

10. Oferty ztozone przez kandydatow, w przypadku naboréw zakonczonych wytonieniem
kandydata do zatrudnienia, podlegaja zniszczeniu po uptywie trzech miesiecy od daty zatrudnienia
wybranego w naborze kandydata. Oferty ztozone przez kandydatow w naborach zakonczonych:
bez wyboru kandydata, nie wytoniono najlepszych kandydatow, oferty kandydatow nie spetniaty
wymagan formalnych, decyzja jedynego kandydata o rezygnacji z objecia stanowiska - podlegaja
zniszczeniu po uptywie jednego miesigca od daty zamieszczenia wyniku o naborze w Biuletynie,
BIP lub intranecie. Oferty pracy ztozone do naboréw anulowanych podlegaja zniszczeniu
bezposrednio po zatwierdzeniu wyniku przez Dyrektora. Z czynno$ci zniszczenia dokumentow
sporzadza si¢ Protokol zniszczenia ofert, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukcji.

11. W przypadku naboréw do urzedu zniszczenia ofert dokonuje cztonek komisji z ramienia
urzedu oraz sekretarz. Protokot zniszczenia ofert sekretarz przekazuje do komorki personalne;.
W przypadku naborow do Izby zniszczenia ofert dokonuje dwoch pracownikow komorki

personalne;.
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§ 18. 1. Niezwltocznie po podjeciu decyzji przez Dyrektora o wyborze kandydata
do zatrudnienia badz o niewytonieniu kandydata, informacja o wyniku naboru zewnetrznego jest
zamieszczana przez pracownika komorki personalnej w Biuletynie, w miejscu og6lnie dostgpnym
w siedzibie Izby/urzedu i BIP, natomiast informacja o wyniku naboru wewngtrznego jest
zamieszczana w intranecie oraz dodatkowo o wyniku naboru powiadamia si¢ telefonicznie lub
poczta elektroniczng kandydatow, ktorzy nie majg dostepu do intranetu (kandydatéw niebedacych
pracownikami Izby).

2. Kandydaci biorgcy udziat w naborze maja mozliwos¢ wgladu do dokumentow
zawierajacych ich indywidualne wyniki w terminie do 1 m-ca od daty zamieszczenia wyniku

naboru w Biuletynie, BIP lub intranecie.

Rozdziat 3

Opis postepowania kwalifikacyjnego do Stuzby Celno-Skarbowej

§ 19. 1. Kierownik komorki personalnej przedstawia Dyrektorowi potrzeby etatowe ustalone

na podstawie informacji przekazanych przez Naczelnika MUCS.

2. Dyrektor przekazuje zespotowi centralnemu informacje dotyczaca potrzeb etatowych

celem wyznaczenia terminu przeprowadzenia testu wiedzy, zgodnie z § 3 ust. 1 rozporzadzenia.
3. Postgpowanie kwalifikacyjne w zakresie naboru do peknienia stuzby obejmuje:

1)  zlozenie kwestionariusza osobowego, ktérego wzor okresla zalacznik nr 1 do rozporzadzenia,
a takze dokumentoéw stwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
oraz zawierajacych dane o uprzednim zatrudnieniu, a takze o§wiadczenia dotyczacego pracy
lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspdipracy z tymi organami (dotyczy
kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.);

2)  test wiedzy;

3) test psychologiczny;

4) test sprawnosci fizycznej;

5) test kompetencyjny;

6) rozmowe kwalifikacyjna;
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7)  sprawdzenie w ewidencjach, rejestrach i1 kartotekach prawdziwosci danych zawartych
w kwestionariuszu osobowym kandydata do stuzby;

8)  ustalenie zdolnosci psychicznej i fizycznej do stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej;

9)  badanie psychofizjologiczne dla kandydata na funkcjonariusza w Stuzbie Celno-Skarbowej,
ktory wykonuje czynnosci okre§lone w art. 113-117, art. 118 ust. 1-17, art. 119 ust. 1-10, art.
120 ust. 1-6, art. 122-126, art. 127 ust. 1-5, art. 127a ust. 1, 21 6-12, art. 128 ust. 1, art. 131
ust. 1,215 oraz art. 133 ustawy o KAS.

§ 20. 1. Informacja o postepowaniu kwalifikacyjnym do stuzby podawana jest do publiczne;j

wiadomosci poprzez jej zamieszczenie:
1) na tablicy ogloszen w siedzibie Izby oraz MUCS;
2) wBIP.

2. Informacja o postgpowaniu kwalifikacyjnym do stuzby moze by¢é réwniez
rozpowszechniona w internetowych portalach ogloszeniowych, spotecznosciowych, prasie
regionalnej itp.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna zawierac:

1) liczbe¢ wolnych stanowisk stuzbowych, na ktére prowadzone jest postgpowanie, w tym
informacj¢ o mozliwosci zwigkszenia liczby wolnych stanowisk w przypadku powstania
wakatu w okresie od dnia ukazania si¢ informacji do dnia zatwierdzenia przez Dyrektora listy
kandydatow, ktorzy uzyskali co najmniej 4,5 punktu z rozmowy kwalifikacyjnej;

2)  okreslenie jednostki organizacyjnej, do ktérej prowadzone jest postepowanie;

3) kwalifikacje zawodowe wymagane oraz dodatkowe;

4)  wymagane kryteria do petnienia stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej, o ktéorych mowa
w art. 151 ustawy o KAS;

5)  wykaz dokumentow, ktore nalezy ztozy¢ (w tym kwestionariusz osobowy);

6) termin, miejsce 1 sposob sktadania dokumentow - termin sktadania dokumentéw nie moze
by¢ krétszy niz 7 dni od dnia zamieszczenia informacji w BIP;

7) informacj¢ o konieczno$ci opatrzenia kwestionariusza 1 o$wiadczen podpisem
wlasnorgcznym badz elektronicznym;

8) informacje¢ o sposobie postepowania z ofertami, ktore nie speiniajg wymogoéw formalnych,

1 ktorych braki nie zostaly uzupelnione w wyznaczonym przez zesp6t terminie;
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9) informacj¢, o sposobie zawiadamiania kandydatéow o kolejnych etapach postgpowania
kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu ich przeprowadzenia;

10) klauzulg informacyjng dotyczacg zbierania danych osobowych kandydata;

11) informacj¢ o konieczno$ci przestania skanow wszystkich wymaganych w informacji
o postgpowaniu kwalifikacyjnym dokumentow (w przypadku sktadania aplikacji
z wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektronicznej) oraz obowigzku dostarczenia ich
oryginalu w przypadku wylonienia kandydata do zatrudnienia.

12) informacje o mozliwosci realizacji zadan stuzbowych zwigzanych z wykorzystaniem broni
palnej i srodkéw przymusu bezposredniego.

4. Do przeprowadzania postgpowan kwalifikacyjnych Dyrektor wyznacza na okres 3 lat co
najmniej 12-osobowy zespot sposrod pracownikow Izby 1 urzedow, ktorych wiedza
1 doswiadczenie zawodowe dajg rekojmi¢ prawidlowego prowadzenia postepowan. W sktad
zespotu wchodzi co najmniej jeden:

1) funkcjonariusz Stuzby Celno-Skarbowe;;
2) funkcjonariusz Stuzby Celno-Skarbowej petnigcy stuzbe albo osoba zatrudniona w Izbie
W pionie personalnym.
5. Kazdorazowo celem przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego Dyrektor wyznacza:
1) 4 -—osobowy zespdt sposrod osob, o ktorych mowa w ust. 4, w tym przewodniczacy zespotu,
do przeprowadzenia weryfikacji formalnej ztozonych ofert, testu wiedzy, testu
kompetencyjnego oraz rozméw kwalifikacyjnych; W sktad zespotu wchodzi co najmniej
jeden funkcjonariusz Stuzby Celno-Skarbowej oraz funkcjonariusz Stuzby Celno-Skarbowe;j
petigcy stuzbe albo osoba zatrudniona w Izbie w pionie personalnym;
2) 3 —osobowy zesp6t sposrodd 0sob bedacych cztonkami zespotu, o ktorym mowa w ust. 4 albo
niebedacych cztonkami tego zespolu, a ktérych wiedza i doswiadczenie zawodowe daja

rekojmie¢ prawidlowego przeprowadzenia egzaminu sprawnosci fizycznej;
3) psychologa, do przeprowadzenia testu psychologicznego oraz udzialu w rozmowie
kwalifikacyjne;j.
6. Dyrektor w porozumieniu z przewodniczacym zespotu na dowolnym etapie postgpowania
kwalifikacyjnego moze wyznaczy¢ dodatkowe osoby do dokonania okre§lonych czynno$ci

techniczno-obstugowych.
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7. Oferty moga by¢ sktadane w formie pisemnej w siedzibie Izby, za posrednictwem placowki
pocztowej lub firmy kurierskiej oraz z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej, tj.
poprzez przestanie dokumentow w formie skanu na wskazany w informacji o postgpowaniu
kwalifikacyjnym adres elektronicznej skrzynki podawczej w systemie teleinformatycznym ePUAP
lub w formie elektronicznej pod warunkiem opatrzenia ich bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
zustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub
podpisanych Profilem zaufanym ePUAP zgodnie z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne - w terminie okre§lonym w Informacji
o postgpowaniu kwalifikacyjnym — o zachowaniu terminu decyduje data nadania dokumentow w
placowce pocztowej, firmie kurierskiej lub data zlozenia w kancelarii Izby, badz data
zamieszczenia dokumentu elektronicznego w elektronicznej platformie ustug administracji
publicznej (ePUAP).

8. Nie wczesniej niz 8-go dnia kalendarzowego po uptywie terminu do sktadania ofert,
komoérka personalna przekazuje otrzymane oferty przewodniczacemu zespotu, celem
przeprowadzenia czynno$ci zwigzanych z postepowaniem kwalifikacyjnym.

9. Odrzuceniu podlegaja oferty, ktore:

1)  wplyna po terminie;

2)  zawierajg braki formalne, ktore nie zostaly uzupelnione w wyznaczonym terminie;

3) zlozone zostaly przez kandydata, ktéry w poprzednim postgpowaniu z testu
psychologicznego lub kompetencyjnego nie uzyskat wyniku pozytywnego, jezeli od dnia
przeprowadzenia tego testu do dnia, w ktorym uptywa termin sktadania ofert nie uptyneto
12 miesigcy.

10. Zespot obligatoryjnie dopuszcza do udziatu w postgpowaniu kwalifikacyjnym roéwniez tych
kandydatéw, ktorych oferty zawieraty braki formalne, pod warunkiem ich uzupehienia
w wyznaczonym terminie. W tym przypadku konieczne jest poinformowanie o takiej mozliwosci
wszystkich kandydatow niespetniajagcych wymagan formalnych.

11. Kandydatowi spelniajagcemu wymogi formalne jest nadawany numer ewidencyjny, pod
ktérym przystepuje on do postgpowania kwalifikacyjnego.

12. Kandydata zawiadamia si¢ za pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie o miejscu,
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terminie oraz wynikach kolejnych etapoéw postgpowania, wskazaniu kandydata na liscie, o ktorej

mowa w § 21 ust. 1 pkt 17, po jej zatwierdzeniu przez Dyrektora a takze o zakonczeniu wobec

kandydata postepowania. W przypadku, gdy kandydat nie posiada telefonu lub adresu poczty

elektronicznej, kandydata zawiadamia si¢ pisemnie w formie papierowe;j.

)]
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

§ 21. 1. Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:
weryfikacja pod wzgledem formalnym nadestanych ofert;
ztozenie o$wiadczenia dotyczacego wykluczenia z prac zespolu ze wzgledu na
pokrewienstwo, powinowactwo lub pozostawania w zwigzku faktycznym lub prawnym
z kandydatem do Stuzby Celno-Skarbowej (zalacznik nr 13).
sporzadzenie dla kazdego kandydata karty sprawdzenia wymogoéw formalnych kandydata
ubiegajacego si¢ o przyjecie do Stuzby Celno-Skarbowej wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 7 do Instrukcji;
sporzadzenie ewidencji wszystkich kandydatow;
nadanie numeru ewidencyjnego, pod ktérym kandydat przystepuje do kolejnych etapow
postepowania kwalifikacyjnego;
przygotowanie odpowiedniej ilo$ci egzemplarzy testow wiedzy;
przeprowadzenie i ocena testu wiedzy zgodnie z zasadami ustanowionymi w rozporzadzeniu;
sporzadzenie listy kandydatéw dopuszczonych do testu psychologicznego i przekazanie
osobie wyznaczonej] do jego przeprowadzenia; w przypadku, gdy w poprzednim
postepowaniu kandydat uzyskatl z testu psychologicznego wynik pozytywny, kandydat nie
przystepuje do testu, a wynik ten zalicza si¢ na poczet danego postgpowania w okresie
12 miesiecy od dnia przeprowadzenia testu;
sporzadzenie listy kandydatéw dopuszczonych do testu sprawnosci fizycznej 1 przekazanie
przewodniczacemu zespotu;
sporzadzenie listy kandydatow dopuszczonych do testu kompetencyjnego;
przeprowadzenie 1 ocena testu kompetencyjnego zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu;
sporzadzenie listy kandydatéw dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej;
ocena kandydata w zakresie wskazanym w Arkuszu oceny kandydatow z rozmowy

kwalifikacyjnej, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 9 do Instrukc;ji;
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

1

2)
3)

4)

5)
6)

1))

poinformowanie kandydata - w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej - o zakazie prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej i pelnienia okreslonych funkcji wynikajacych z ustawy o KAS
oraz ustalenie w tym zakresie stanu faktycznego w odniesieniu do kandydata;

wypetienie Arkusza zbiorczego oceny kandydatow do stuzby w SCS, ktdérego wzor stanowi
zatacznik nr 10 do Instruke;ji;

sprawdzenie w ewidencjach, rejestrach i kartotekach prawdziwosci danych zawartych
w kwestionariuszu osobowym kandydata;

przedstawienie Dyrektorowi listy kandydatow na stanowisko stuzbowe wraz z wynikami
poszczegolnych etapow rekrutacji, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 11 do Instrukcji (wedlug
zasad okre§lonych w rozporzadzeniu);

sporzadzenie protokotu z postgpowania kwalifikacyjnego do stluzby w Stuzbie Celno-
Skarbowej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 12 do Instrukcji;

zawiadamianie kandydatow o miejscu i terminie kolejnych etapéw postgpowania

kwalifikacyjnego.

2. Do zadan zespotu przeprowadzajacego egzamin sprawnosci fizycznej nalezy:

zabezpieczenie nadzoru medycznego w trakcie przeprowadzania testow sprawnosci
fizycznej (lekarz lub ratownik medyczny);

sprawdzenie tozsamosci kandydatows;

poinformowanie kandydatéw o warunkach organizacyjnych oraz zasadach przeprowadzania
testu;

dopuszczenie kandydata do wykonywania ¢wiczen fizycznych po uprzednim przedstawieniu
zaswiadczenia lekarskiego dopuszczajgcego do ich wykonywania wydanego nie wczesniej
niz 30 dni przed dniem przeprowadzania testu sprawnosci fizycznej;

przeprowadzenie testu oraz jego ocena zgodnie z zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniu;
wypetnienie karty sprawnosci fizycznej kandydata do stuzby w Stuzbie Celno-Skarbowej,
ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 8 do Instrukcji, a nastepnie przekazanie jej

przewodniczacemu zespohu.

3. Do zadan psychologa nalezy:

przeprowadzenie testu psychologicznego zgodnie z zasadami ustalonymi przez zespot

centralny;
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2)  przedstawienie przewodniczacemu zespolu wynikow testu psychologicznego;

3)  udziat w rozmowie kwalifikacyjne;.

§ 22. 1. Przy wyborze kandydata do stuzby z listy przedstawionej przez zesp6t Dyrektor

bierze pod uwagg kwalifikacje kandydata oraz aktualne wolne etaty i1 potrzeby kadrowe.

2. W przypadkach okreslonych w rozporzadzeniu Dyrektor wybiera kandydata sposrod

pozostatych kandydatoéw z listy przedstawionej przez zespot.

3. Po dokonaniu wyboru kandydata zostaje on skierowany na badania do komisji lekarskiej
podlegtej ministrowi wiasciwemu do spraw wewnetrznych w trybie i na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach celem ustalenia jego zdolnosci fizycznej 1 psychiczne;.

4. Catos¢ dokumentacji z postgpowania kwalifikacyjnego jest przechowywana w komorce
personalnej przez okres 3 miesigcy od dnia poinformowania kandydata o zakonczeniu
postepowania kwalifikacyjnego, a nast¢gpnie ulega zniszczeniu, z wyjatkiem dokumentow
kandydatéw, ktorzy uzyskali podczas rozmowy kwalifikacyjnej co najmniej 4,5 punktu oraz
wersji papierowej testow psychologicznych wraz z wynikami, ktére niszczone sg po uptywie 2 lat
od dnia zawiadomienia kandydata o wskazaniu go na zatwierdzonej przez Dyrektora liscie,
o ktorej mowa w § 21 ust. 1 pkt 17.

5. Zniszczenia dokumentdéw, o ktorych mowa w ust. 4 dokonuje komisja w sktadzie co
najmniej dwoch osob sposrod cztonkdéw zespotu. Z czynnosci zniszezenia dokumentéw sporzadza

si¢ protokot zniszczenia ofert, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 6 do Instrukc;i.
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