Procedura naboru kandydatow do pracy w shluzbie cywilnej
(tekst uwzgledniajacy zmiany wprowadzone
Zarzadzeniem Dyrektora Izby Skarbowej w Lublinie Nr 76/2015)

§1
Procedura opisuje przebieg procesu naboru na wolne stanowiska pracy w Izbie Skarbowej
w Lublinie oraz w urzedach skarbowych wojewodztwa lubelskiego.

§2
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw,

2) BIP+ - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny tworzony
na podstawie art. 8 ustawy o dostgpie do informacji publicznej w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej, stworzony w celu
powszechnego udostepniania informacji publicznej oraz innych informac;ji,

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Skarbowej w Lublinie,

4) izbie skarbowej — nalezy przez to rozumie¢ Izb¢ Skarbowa w Lublinie,

5) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ ubiegajaca si¢ o przyjecie do pracy
w stuzbie cywilnej w odpowiedzi na ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

6) kierownictwo izby skarbowej — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwego wicedyrektora
lub osobg go zastgpujaca w stosunku do podleglych komoérek w nadzorowanym
pionie,

7) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydzialu, kierownika dziatu, kierownika samodzielnego oddziatu, kierownika
oddzialu, kierownika samodzielnego referatu, kierownika referatu, kierujacego
samodzielnym wieloosobowym stanowiskiem pracy oraz radcg¢ prawnego
koordynujacego prace komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw obstugi prawnej
(koordynatora),

8) komisji rekrutacyjnej/komisji — nalezy przez to rozumie¢ zespdt oséb powotany,
przez dyrektora, do przeprowadzenia selekcji kandydatéw na wolne stanowisko pracy
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie oraz niniejszej procedurze,

9) komorce obshlugi kadr — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej izby skarbowej komorke powolang do realizacji zadan z zakresu kadr,

10) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong cze$¢ izby
lub urzedu skarbowego (wydzial, dzial, oddzial, samodzielny oddzial, samodzielny
referat, referat, samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy, samodzielne
jednoosobowe stanowisko pracy) powolanag do realizacji zadan ustalonych
w regulaminie organizacyjnym izby lub w regulaminach organizacyjnych urzedoéw
skarbowych,

11) naborze — nalezy przez to rozumie¢ proces obejmujacy rekrutacje i1 selekcje majacy
na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy,
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12) naczelniku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika urzgdu skarbowego,
w ktorym wystepuje wolne stanowisko pracy,

13) ofercie pracy — nalezy przez to rozumie¢ okreslony w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko pracy komplet dokumentéw ztozonych przez kandydata,

14) postepowaniu selekcyjnym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane
przez komisje rekrutacyjng majace na celu wytonienie najlepszego kandydata do pracy
w shuzbie cywilnej,

15) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ cztonka korpusu stuzby cywilnej,

16) czlonku korpusu sluzby cywilnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong
na podstawie umowy o prace zgodnie zzasadami okreslonymi w ustawie lub
urzednika stuzby cywilnej zatrudnionego na podstawie mianowania zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie,

17) rekrutacji — nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan majacy na celu zebranie grupy
kandydatéw do pracy na wolnym stanowisku pracy,

18) rekrutacji wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan majacych na celu
zebranie grupy kandydatéw do pracy na wolnym stanowisku pracy sposrdd cztonkow
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w organach podatkowych,

19) urzedzie skarbowym — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
obstugujaca naczelnika urzedu skarbowego, nadzorowang przez dyrektora,

20) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z2014 r., Nr 1111),

21) wolnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wakat istniejacy w komorce
organizacyjnej, a takze stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwigzku z dlugotrwatg
nieobecnoscig pracownika je zajmujacego.

§3
1. Dyrektor:
1) realizuje polityke zatrudnienia i podejmuje decyzje o rozpoczeciu naboru/rekrutacji
wewnetrznej na wolne stanowisko pracy,
2) zatwierdza ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy i powotuje komisje
rekrutacyjna,
3) upowszechnia informacje o wolnych stanowiskach pracy i wynikach naboru,
4) wystepuje do Szefa Stuzby Cywilnej o uzyskanie zgody na zatrudnienie cudzoziemca
(w przypadku wystgpienia przestanek, o ktérych mowa w art. 5 ustawy),
5) sprawuje ogodlny nadzér nad organizacja naboru kandydatéw do pracy w izbie
skarbowej,
6) zatwierdza protokét z naboru i podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata,
7) na kazdym etapie naboru moze podjac¢ decyzj¢ o zawieszeniu badz anulowaniu naboru
/rekrutacji wewngtrzne;.
2. Kierownik komérki obstugi kadr:
1) przygotowuje 1 przekazuje dyrektorowi informacje o wolnych stanowiskach pracy,
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2)

3)

4)

ustala i przedstawia dyrektorowi przedziat kwotowy wynagrodzenia zasadniczego dla
danego stanowiska,

sprawdza pod wzglgdem merytorycznym i formalnym oraz akceptuje przygotowany
przez pracownika komorki obstugi kadr projekt ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy,

sprawuje bezposredni nadzor nad organizacja naboru kandydatow do pracy w izbie
skarbowej,

5) sprawuje nadzor nad prawidlowym nawigzaniem stosunku pracy.

3. Pracownik komorki obstugi kadr:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

czuwa nad merytoryczng i formalng zgodno$cig podejmowanych dziatan z procedurg
naboru w stuzbie cywilnej oraz przyjetymi w izbie skarbowej wewngtrznymi
procedurami naboru,
przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy zgodnie
z opisem stanowiska pracy,
ustala wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
zamieszczenie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy,
zamieszcza ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy i informacje o wyborze
kandydata w biuletynie, na stronie BIP+, w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie izby skarbowej (tablica informacyjno-ogloszeniowa) oraz przesyla do
organ6w podatkowych celem umieszczenia na tablicy informacyjno- ogloszeniowej,
przyjmuje oferty i sporzadza ewidencj¢ ztozonych ofert, ktore wptynegty w odpowiedzi
na ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,
w ramach weryfikacji formalnej ofert pracy, dokonuje kontroli ztozonych ofert pod
wzgledem spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze,
ktora w szczegolnosci obejmuje:

a) termin i miejsce skladania dokumentow,

b) dane identyfikacyjne kandydata,

c) dane dotyczace stanowiska pracy, ktorego dotyczy oferta,

d) kompletno$¢ i zgodno$¢ rodzaju, liczby 1 formy zatagczonych dokumentdéw

z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze,
e) zgodnos¢ kompetencji, uprawnien i do$wiadczenia kandydata z okre§lonymi
w ogloszeniu o naborze,

zawiadamia kandydatow o terminie 1 miejscu postgpowania rekrutacyjnego
oraz metodach i technikach postgpowania rekrutacyjnego,
powiadamia kandydatow o wynikach naboru,
archiwizuje dokumentacj¢ po zakonczonym procesie naboru.

4. Przewodniczacy komisji:

1)
2)

sprawuje bezposredni nadzor 1 kieruje pracami komisji rekrutacyjne;,
przedktada dyrektorowi protokoét naboru wraz z powstala w procesie naboru
dokumentacja.

5. Komisja rekrutacyjna:

1)

prowadzi prace zwigzane z selekcja kandydatow na wolne stanowisko pracy,
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2) ustala metody, techniki naboru oraz sposéb dokonywania oceny w naborze,
a w przypadku rekrutacji wewnetrznej kryteria oceny 1 wyboru pracownika,

3) przeprowadza kolejne etapy postgpowania selekcyjnego zgodnie z przyjetymi
metodami i technikami selekcji,

4) sporzadza dokumentacje, w tym protokot z wykonanych czynnosci,

5) wylania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatdw, spetniajacych wymagania
niezbg¢dne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe,

6) powiadamia kandydatéw o wynikach kolejnych etapéw postepowania selekcyjnego,

7) dokonuje zniszczenia ofert pracy kandydatow biorgcych udzial w naborze.

§ 4
Podstawowymi zdarzeniami w zakresie ksztalttowania zatrudnienia w izbie skarbowej s3:
1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej i zwigzane z tym tworzenie nowych
stanowisk pracy,
2) faktyczna jak 1 przewidywana fluktuacja (przejScie na emeryturg, rentg, odejscie
z pracy),
3) inne okolicznosci powodujace koniecznos¢ zatrudnienia (np. dlugotrwata nieobecnos¢
pracownika w pracy).
Procedura naboru inicjowana jest wnioskiem o zatrudnienie pracownika na wolnym
stanowisku pracy skltadanym do dyrektora przez kierownika komorki organizacyjnej,
w ktorej wystepuje wolne stanowisko pracy. Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 1.
W przypadku gdy wolne stanowisko pracy wystepuje w urzedzie skarbowym, wniosek
o ktorym mowa w ust. 2 przed ztozeniem go dyrektorowi, podlega zatwierdzeniu przez
naczelnika urzedu.
Dyrektor akceptujac wniosek dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia i okre$la forme
prowadzenia rekrutacji - w drodze naboru lub rekrutacji wewngtrzne;j.
Rekrutacja wewnetrzna przeprowadzana jest na zasadach opisanych w § 5.

§5
Projekt ogloszenia o rekrutacji wewnetrznej na wolne stanowisko pracy w izbie skarbowej
przygotowuje pracownik komorki obstugi kadr na podstawie opisu stanowiska pracy.
Zaakceptowany przez kierownika komorki obstugi kadr projekt ogloszenia o rekrutacji
wewnetrznej na wolne stanowisko pracy, po zatwierdzeniu przez dyrektora, jest przesytany
zgodnie z decyzja dyrektora, na konta kancelaryjne innych izb skarbowych, lub/i innych
organow skarbowych, lub/i organéw celnych .
Termin sktadania dokumentoéw przez pracownikdw nie moze by¢ dluzszy niz 14 dni
roboczych od dnia przestania ogloszenia do ww. organow.
Oferty pracy przekazywane sa do pracownika komorki obstugi kadr, ktory dokonuje
sprawdzenia czy wszystkie oferty zostaly zlozone z zachowaniem wymaganego terminu
oraz prowadzi ewidencj¢ ztozonych ofert . Wzor ewidencji stanowi zatacznik Nr 5.

Strona 4 z 14



10.

Komisja rekrutacyjna powotana zgodnie § 9 ust. 1 niezwlocznie po uptywie terminu
do sktadania dokumentoéw dokonuje oceny i wylania kandydata na podstawie okreslonych
wczesniej kryteriow oceny 1 wyboru.

Decyzje w sprawie przeniesienia stuzbowego pracownika wytonionego w rekrutacji
wewnetrznej podejmuje dyrektor, po uzyskaniu stanowiska naczelnika urzedu skarbowego,
ktéremu podlega ten pracownik. Stanowisko naczelnika urzgdu jest wigzace dla dyrektora.
Przeniesienie cztonka korpusu stuzby cywilnej wylonionego w rekrutacji wewngtrznej
nastepuje na podstawie przepiséw ustawy.

Z rekrutacji wewnetrznej sporzadzany jest protokét dokumentujacy przebieg prac komisji
rekrutacyjnej. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 2.

Dokumenty zlozone przez pracownikéw, ktorzy nie zostali wybrani podlegaja zniszczeniu
przez pracownika komorki obstugi kadr pod nadzorem przewodniczacego komisji, nie
pozniej niz w ciggu 30 dni od zakonczenia rekrutacji wewnetrzne;.

Z czynnosci zniszczenia dokumentow sporzadza si¢ protokot zniszczenia ofert pracy. Wzoér
protokotu stanowi zalacznik Nr 8.

§6

Pracownik komorki obstugi kadr przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy.
Ogloszenie sporzadzone zgodnie z opisem stanowiska pracy powinno zawierac
w szczegolnosci:

1) nazwe i adres izby,

2) miejsce wykonywania pracy;

3) okreslenie stanowiska pracy;

4) wymiar etatu 1 liczbe stanowisk,

5) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

6) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy ze wskazaniem, ktére z nich sg

niezbedne, a ktére dodatkowe,

7) wymagania co do wyksztatcenia,

8) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan,
w tym: rodzaj pracy (np.: praca biurowa, praca w siedzibie izby skarbowej badz
urzedu skarbowego, bezposrednia obstuga klienta) oraz szczegdlne warunki pracy
(np.: wysilek fizyczny),

b) miejsce 1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy, w tym:
ucigzliwych/szkodliwych/niebezpiecznych warunkow pracy, stopnia dostosowania
budynku 1 pomieszczen dla oséb niepetnosprawnych (np.: budynek nie posiada
podjazdu dla os6b niepetnosprawnych, brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niedostyszacym oraz ghuichoniemym), rozwigzan
architektonicznych majacych wptyw na sposdb poruszania si¢ po obiekcie
(np.: winda, podjazdy), czas pracy przy monitorze ekranowym (jezeli wynosi
powyzej 4 godzin).
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9) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w izbie skarbowej, w rozumieniu przepisOw

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

wynosi co najmniej 6%.

10) wskazanie wymaganych dokumentow i oswiadczen,
11) termin, miejsce 1 sposob sktadania dokumentow,
12) inne informacje, w tym m.in.:

a) oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

b) kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, beda o tym
poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej,

c) oswiadczenia ztozone przez kandydata powinny by¢ opatrzone "aktualng data"
1 jego podpisem,

d) w przypadku zlozenia przez kandydata oswiadczenia w brzmieniu innym, niz
wskazanym w ogloszeniu, oferta zostanie uznana jako niespelniajgca wymogow
formalnych,

e) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (poda¢ numer
telefonu),

f) wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku pracy
w przedziale (poda¢ wysokos¢ od — do) w ramach ktorego zostanie ustalone
wynagrodzenie zasadnicze, ktore otrzyma nowo zatrudniony pracownik,

g) metody i techniki naboru.

Termin skfadania ofert pracy przez kandydatoéw wyznaczony w ogloszeniu o naborze 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.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy sprawdzone pod wzgledem formalnym
1 merytorycznym przez kierownika komoérki obstugi kadr podlega zatwierdzeniu przez
dyrektora.

Ogtoszenie po zatwierdzeniu przez dyrektora podlega zamieszczeniu w biuletynie.

W dniu opublikowania ogtoszenia w biuletynie, pracownik komorki obstugi kadr publikuje
je w BIP +, umieszcza w miejscu ogo6lnie dostgpnym w siedzibie izby skarbowej (tablica
informacyjno-ogtoszeniowa), a w przypadku, gdy nabor prowadzany jest do komorki
organizacyjnej urzedu skarbowego rowniez w miejscu ogoélnie dostgpnym w siedzibie
urzedu.

§7
Kazdy obywatel Rzeczypospolitej Polskiej oraz za zgoda Szefa Stuzby Cywilnej obywatele
Unii Europejskiej, atakze obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, spelniajacy kryteria wynikajace
zustawy 1 wymogi okreslone w ogloszeniu o naborze, ma prawo zlozy¢ oferte pracy
1 uczestniczy¢ w naborze.
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Oferty moga by¢ sktadane wylacznie w formie pisemnej osobiscie w siedzibie izby
skarbowej badz za posrednictwem poczty lub firmy $wiadczacej ustugi kurierskie.

W przypadku ztozenia oferty za posrednictwem poczty, za datg¢ doreczenia uwaza si¢ date
nadania w urzedzie pocztowym, a w razie przeslania oferty za posrednictwem firmy
swiadczacej ustugi kurierskie lub ztozone osobiscie, za date dorgczenia uwaza si¢ termin ich
faktycznego wptywu do kancelarii izby skarbowe;.

. Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg o podpisie elektronicznym.

W przypadku wpltywu niekompletnej lub blednej dokumentacji oferta nie bedzie
rozpatrywana.

§8
Oferty pracy przekazywane s3 do pracownika komorki obstugi kadr, ktory dokonuje
sprawdzenia czy wszystkie oferty zostaly ztozone z zachowaniem wymaganego terminu
oraz prowadzi ewidencj¢ ztozonych ofert . Wzér ewidencji stanowi zatacznik Nr 5.
W ewidencji ztozonych ofert wyodrebnia si¢ oferty ztozone po terminie.
Po uptywie terminu do sktadania ofert, pracownik komorki obstugi kadr, przekazuje
niezwlocznie za pisemnym potwierdzeniem wszystkie ztozone oferty wraz z ewidencja
ztozonych ofert przewodniczacemu komisji rekrutacyjne;.
Oferty zlozone przed dniem opublikowania ogloszenia, jak rowniez te, ktore wplynety po
terminie wyznaczonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy i nie zostaty
uznane za zlozone w terminie oraz takie ktore nie zawierajg oznaczenia jakiego naboru
dotycza badz sg nieckompletne lub btedne nie uczestnicza w procesie rekrutacji.
Oferty, o ktorych mowa w ust. 4 podlegajg zniszczeniu przez pracownika komoérki obstugi
kadr pod nadzorem przewodniczacego komisji rekrutacyjnej w terminie zniszczenia ofert
kandydatow, ktorzy nie zostali wskazani w protokole z naboru.
Oferty ztozone w odpowiedzi na ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w izbie
skarbowej nie sg zwracane kandydatom.
W przypadku braku ofert pracownik komorki obstugi kadr przygotowuje informacje
o zakonczeniu naboru i przedklada do akceptacji do dyrektora, a nastgpnie publikuje ta
informacj¢ zgodnie z trybem przyje¢tym dla publikacji wyniku naboru.

§9
Postepowanie selekcyjne przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana w drodze decyzji
przez dyrektora.
W sktad komisji rekrutacyjnej wchodzg minimum cztery osoby, w tym:

a) Przewodniczacy — przedstawiciel kierownictwa izby skarbowej, a w przypadku, gdy
nabér prowadzany jest do komorki organizacyjnej urzedu skarbowego naczelnik
urzedu,

b) Sekretarz - pracownik komorki obstugi kadr,

c) Czlonkowie:
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— kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej wystepuje wolne stanowisko pracy;
— inny pracownik, ktérego wiedza i doswiadczenie uzasadniajag powotanie w sktad
komisji rekrutacyjne;.

Sekretarz uczestniczy w posiedzeniach komisji rekrutacyjnej bez prawa glosu jako osoba
czuwajaca nad merytoryczng i formalng zgodno$cig podejmowanych dziatan z zasadami
naboru w stuzbie cywilnej oraz przyjetymi w izbie skarbowej procedurami naboru.
W obradach komisji jako obserwator moze bra¢ udzial dyrektor lub za jego zgoda inne
osoby.
Posiedzenia komisji rekrutacyjnej zwotuje przewodniczacy.

§ 10

. Zadaniem komisji rekrutacyjnej jest wylonienie najlepszych kandydatow do pracy,
spetniajagcych wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy,
w ramach przeprowadzanego naboru — zgodnie z ogdélnymi zasadami naboru okre$lonymi
w ustawie oraz przyjetymi metodami i technikami selekcji.

. Osoby realizujace procedure naboru powinny kierowaé si¢ w szczego6lnosci zasadami
rownego traktowania, profesjonalizmu, niezaleznosci 1 bezstronnosci, jak rowniez
przestrzegaé przepisOw o ochronie danych osobowych.

. Przed przystagpieniem do pracy, cztonkowie komisji rekrutacyjnej otrzymuja upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych w zakresie przeprowadzenia naboru oraz skladaja
pisemne o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy informacji o kandydatach uzyskanych
w trakcie naboru.

. Po zapoznaniu si¢ z ofertami, cztonkowie komisji rekrutacyjnej sa zobowigzani do ztozenia
oswiadczenia, o zaistnieniu/nie zaistnieniu przestanek do wylaczenia z prac komisji
rekrutacyjnej, wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3.

. Osoby wchodzace w sktad komisji rekrutacyjnej podlegaja wylaczeniu w sytuacji, kiedy
kandydatem jest malzonek, rodzenstwo, wstepny, zstepny, powinowaty pierwszego stopnia,
osoba zwigzana z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. W przypadku zaistnienia
takiej sytuacji dyrektor wyznacza do sktadu komisji rekrutacyjnej innego pracownika.

. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji rekrutacyjnej oswiadczenia, iz miedzy nim,
a kandydatem, ktorego oferta pracy przeszta etap kontroli formalnej istniejg inne niz te
wymienione w ust. 6 okoliczno$ci uzasadniajace wylaczenia go z prac komis;ji rekrutacyjnej,
dyrektor wytacza cztonka komisji i w jego miejsce powotuje innego pracownika.

. Os$wiadczenia oraz upowaznienia cztonkow komisji rekrutacyjnej zatacza si¢ do protokotu
Z naboru.

§ 11

. Komisja rekrutacyjna przed rozpoczeciem postepowania selekcyjnego okresla metody
1 techniki selekcji, jakie begdzie stosowaé wobec wszystkich kandydatow w  trakcie
poszczegblnych etapow naboru.

. Wybdr metod i technik selekcji zatwierdza dyrektor.
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. Komisja przyznaje kandydatom dodatkowe punkty za speinienie wymagan dodatkowych
(pozadanych), okreslonych w ogloszeniu.

§ 12

. Komisja rekrutacyjna w wyznaczonym przez przewodniczacego miejscu i czasie
przeprowadza kolejne etapy postgpowania selekcyjnego zgodnie z przyjetymi metodami
i technikami selekcji kandydatow.

. Dzialajac z upowaznienia dyrektora osoby wskazane przez przewodniczacego komisji
rekrutacyjnej zawiadamiaja, za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie
kandydatow, ktorych oferty zostaly dopuszczone do kolejnego etapu postepowania
selekcyjnego o terminie i miejscu wylaniania kandydatéw, a pozostatych kandydatow
o niezakwalifikowaniu sig.

. Kazdy z czlonkéw komisji rekrutacyjnej ma prawo zgloszenia zdania odrgbnego, ktore
podlega wpisaniu wraz z uzasadnieniem do protokotu naboru.

. Prace komisji rekrutacyjnej dokumentuje protokot z przeprowadzonego naboru wraz
z dokumentami powstatymi w trakcie naboru, ktore stanowig zataczniki do protokotu. Wzoér
protokotu stanowi zatgcznik Nr 4.

. Komisja rozwigzuje si¢ z chwilg podpisania protokotlu zniszczenia ofert pracy kandydatow
wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

§13
W odniesieniu do wszystkich uczestnikow naboru stosuje si¢ pytania lub zadania
nakierowane na ocen¢ tych samych kompetencji w oparciu o t¢ samg technike (metode)
selekcji, gwarantujacg porownywalnos¢ otrzymanych wynikow.
(uchylony).
W ramach analizy ofert komisja rekrutacyjna jest zobowigzana sprawdzi¢ poziom speiniania
przez kandydatow wszystkich wymagan niezbednych 1 dodatkowych (pozadanych)
wskazanych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy, a w przypadku naboru na
stanowisko kierownicze dokona¢ takze oceny kompetencji i doswiadczenia kandydatéw
w kierowaniu zespotem lub koordynowaniu jego prac.
W ramach prowadzonych etapéw postepowania badany i punktowany moze by¢ wytacznie
stopien spetniania przez kandydatow kryteriow wiedzy, umiej¢tnosci, kompetencji
i predyspozycji okreslonych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy.

§ 14
Postepowanie selekcyjne rozpoczyna si¢ z chwilg otrzymania przez przewodniczacego
komisji rekrutacyjnej ofert kandydatow od pracownika komoérki obstugi kadr.
Komisja rekrutacyjna sprawdza kompletno$¢ i zgodnos$¢ iloSci przekazanych ofert
z ewidencja ztozonych ofert.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci komisja rekrutacyjna zwraca cato§¢ dokumentacji
pracownikowi komorki obstugi kadr w celu wyjasnienia rozbieznosci.
Postepowanie selekcyjne sktada si¢ z nastepujacych etapow:
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10.

I1.

1) kontrola formalna ztozonych ofert,

2) sprawdzian wiedzy merytorycznej i umiejetnosci kandydata (test),

3) analiza merytoryczna ofert kandydatow wytypowanych do drugiego etapu
postepowania,

4) rozmowa kwalifikacyjna w celu dodatkowego zbadania wiedzy merytorycznej
kandydatow.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem wolnego stanowiska pracy, komisja rekrutacyjna
moze wnioskowa¢ do dyrektora o zastosowanie w naborze, poza testem 1 rozmowa
kwalifikacyjna, innego dodatkowego sprawdzianu wiedzy.

Kontrola formalna ztozonych ofert polega na sprawdzeniu przez komisj¢ rekrutacyjng czy
kandydat spelnia wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko pracy, a w szczegdlnosci poprawno$¢ obejmujaca:

1) dane identyfikacyjne kandydata,

2) dane dotyczace stanowiska pracy, ktorego dotyczy oferta,

3) termin i miejsce sktadania dokumentéw,

4) kompletnos¢ 1 zgodno$¢ rodzaju, liczby i1 formy zalaczonych dokumentow
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy,

5) zgodno$¢ rodzaju posiadanego przez kandydata wyksztatcenia z okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Oferty, ktore nie spelniaja wymagan formalnych sa odrzucane, a kandydaci, ktorzy je
ztozyli nie biorg udzialu w kolejnych etapach postgpowania selekcyjnego.

Dziatajac z upowaznienia dyrektora osoby wskazane przez przewodniczacego komisji
rekrutacyjnej zawiadamiajg, telefonicznie badz za posrednictwem poczty elektronicznej
kandydatow, o nie spelnieniu wymagan formalnych, o zloZeniu oferty niekompletnej
lub btednej, a kandydatéw dopuszczonych do kolejnego etapu o terminie, miejscu
1 metodzie jego przeprowadzenia.

Po sprawdzeniu ofert pod wzgledem spehienia przez kandydatow wymagan formalnych
komisja rekrutacyjna sporzadza:

1) Wykaz kandydatéw niespetniajacych wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko pracy z podaniem imion i nazwisk kandydatow
oraz powodu nie uznania ich ofert,

2) liste¢ kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko pracy zawierajacg imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego.

Analiza merytoryczna ofert kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu,
przeprowadzana na podstawie danych zawartych w ofercie pracy, polega na przyznaniu
punktow za spelnienie wymagan dodatkowych (pozadanych), okreslonych w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko pracy, wg skali ustalonej przez komisje¢ rekrutacyjna.
Czlonkowie komisji rekrutacyjnej dokonujac oceny kandydatow korzystajg z indywidualne;j
karty oceny kandydata. Wzor karty stanowi zatgcznik Nr 6.
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10.

I1.

§ 15
Sprawdzian wiedzy merytorycznej i umiej¢tnosci kandydata przeprowadzany jest w formie
testu sktadajacego si¢ z 30 pytan.
Testy mogg mie¢ formg:

1) testu jednokrotnego wyboru,

2) pytan otwartych,

3) pytan jednokrotnego wyboru i pytan otwartych.

3. Pytania na sprawdzian wiedzy merytorycznej 1 umiej¢tnosci kandydata
przygotowywane sg przez kierownika komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony
jest nabor.

Pytania na sprawdzian wiedzy merytorycznej i umiej¢tnosci kandydata oraz rozmowe
kwalifikacyjng, powielane i przechowywane sg w sposob ustalony przez przewodniczacego
komisji, ktory osobiscie nadzoruje ich powielanie.

Tres¢ tych pytan i zagadnien do czasu przedstawienia ich uczestnikom majg charakter
niejawny. Osoby uczestniczace w przygotowaniu i przechowywaniu testow obowigzane sa
do bezwzglednego zachowania w tajemnicy ich tre$ci, pod rygorem odpowiedzialnosci
dyscyplinarne;j.

Przed rozpoczgciem poszczegdlnych etapow postepowania selekcyjnego komisja
rekrutacyjna informuje uczestnikow o jego zasadach i czasie trwania oraz o sposobie oceny,
a takze o sposobie i1 terminie uzyskania informacji o wynikach danego etapu postepowania
selekcyjnego.

Z udzialu w te$cie mozna wykluczy¢ kandydata, ktory korzystal z cudzej pomocy,
postugiwat si¢ materiatami pomocniczymi, porozumiewal si¢ z innymi kandydatami lub
w inny sposob zakldcat przebieg sprawdzianu wiedzy 1 umiejgtnosci.

Sprawdzian wiedzy merytorycznej 1 umiejetnosci kandydata (test) powinien by¢
przeprowadzany w sposOb zapewniajacy anonimowos¢ arkuszy odpowiedzi.

Za ukonczenie testu z wynikiem pozytywnym, pozwalajacym przejs¢ do kolejnego etapu
postgpowania selekcyjnego, przyjmuje si¢ osiggniecie co najmniej 60% liczby punktow
mozliwych do uzyskania.

W celu sprawnego i efektywnego przeprowadzenia naboru, do dalszego etapu postgpowania
selekcyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej, komisja rekrutacyjna zaprasza 10 kandydatow,
ktorzy uzyskali z testu najwiecej punktéw. Jezeli na ostatnim miejscu (wsrdéd osob
zakwalifikowanych do nastepnego etapu) sa 2 osoby lub wiecej z ta sama iloscig punktow
wszystkie te osoby przechodza do kolejnego etapu, czyli rozmowy kwalifikacyjne;.
Dziatajac z upowaznienia dyrektora osoby wskazane przez przewodniczacego komisji
rekrutacyjnej zamieszczajg na stronie internetowej Izby Skarbowej w Lublinie wyniki testu
oraz informuja, kandydatéw dopuszczonych do kolejnego etapu o terminie, miejscu
1 metodzie jego przeprowadzenia.

§ 16
Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu w szczegdlnosci weryfikacje wiedzy merytorycznej
kandydata.
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. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja sprawdza réwniez predyspozycje kandydata
gwarantujace prawidlowe wykonywanie zadan na stanowisku (koncentrujac si¢ na cechach
osobowosciowych kandydata, dotyczacych sytuacji hipotetycznych, badajac zachowania
kandydata w sytuacjach problemowych i niecodziennych, analiza musi jednak odnosi¢ si¢
do kompetencji wskazanych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy).
. Wszystkim kandydatom bioragcym udziat w rozmowie kwalifikacyjnej zadawane sg te same
pytania stuzace ocenie tych samych kompetencji u kazdego kandydata.
Ocena rozmowy kwalifikacyjnej polega na przyznaniu kandydatowi punktow.
Skala ocen wynosi:

1) za wyczerpujacg odpowiedz — 1 punkt,

2) zaniepeing odpowiedz — 0,5 punktu,

3) za btedng odpowiedz lub jej brak — 0 punktow.
Cztonkowie komisji indywidualnie dokonujg ocen odpowiedzi kandydatow.

. Wyniki rozmowy kwalifikacyjnej odnotowywane s3 w arkuszu oceny rozmowy

kwalifikacyjnej kandydata. Wzor arkusza stanowi zatacznik Nr 7.

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

. Dziatajac z upowaznienia dyrektora osoby wskazane przez przewodniczacego komisji
rekrutacyjnej zawiadamiaja, telefonicznie badz za posrednictwem poczty elektronicznej,
kandydatow o nie uzyskaniu minimalnej liczby punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej.

§17
Ogoblna ocena z postgpowania selekcyjnego stanowi sume¢ punktéw uzyskanych
z poszczegblnych etapow tego postepowania i odnotowywana jest w indywidualnym
arkuszu oceny kandydata.
. Komisja wytania nie wigcej niz pieciu kandydatéw, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbe
punktow ze wszystkich zaliczonych czesci postgpowania selekcyjnego.

. W razie otrzymania w procesie naboru rownej liczby punktow przez kilku kandydatow

komisja rekrutacyjna przeprowadza dodatkowy egzamin ustny wsrdd tych kandydatow.

. W przypadku okreslonym w § 17 ust. 3 komisja rekrutacyjna wytania kandydatéw na wolne

stanowisko pracy sposrod kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza liczbe punktow
z dodatkowego egzaminu.
. Jezeli w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w izbie jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie wylonionych pigciu
najlepszych kandydatow.
. Wylonienie kandydata/éw, badZ podjecie decyzji o braku odpowiedniego kandydata koficzy
postegpowanie selekcyjne.
. W przypadku niewylonienia kandydatow przez komisj¢ rekrutacyjng lub odmowy
akceptacji przedstawionych kandydatow dyrektor moze:

1) zleci¢ komisji rekrutacyjnej powtorzenie okreslonych czynnosci,

2) podja¢ decyzje o ponownym ogloszeniu naboru na wolne stanowisko pracy,
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3) odlozy¢ na termin p6zniejszy lub odstapi¢ od dokonania naboru na wolne stanowisko
pracy.

§ 18
Dokumentacja z naboru powinna odzwierciedla¢ wszystkie czynno$ci 1 zdarzenia majace
wplyw na przebieg naboru oraz jego wynik, w tym tresci pytan lub zadan oraz kryteria
i oceny dokonane w trakcie naboru.
Wyniki pracy komisji rekrutacyjnej zostaja przedstawione do akceptacji dyrektorowi
w formie protokotu z naboru wraz z zalacznikami i ofertami pracy wytonionych
kandydatow.
Protokét z naboru podpisany przez przewodniczacego i wszystkich czlonkow komisji
rekrutacyjnej podlega zatwierdzeniu przez dyrektora.
Ostatecznego wyboru kandydata, sposrod kandydatow wytonionych i wskazanych przez
komisje¢ rekrutacyjng w protokole z naboru, dokonuje dyrektor.
Dyrektor przed podjeciem ostatecznego wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy
moze przeprowadzi¢ rozmow¢ z kandydatami wskazanymi w protokole z naboru.
Dziatajac z upowaznienia dyrektora osoby wskazane przez przewodniczacego komisji
rekrutacyjnej informuja, telefonicznie badz za posrednictwem poczty elektronicznej,
kandydatéw wymienionych w protokole z naboru o wynikach naboru.

§ 19
Dokumenty ztozone przez kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani, za wyjatkiem
kandydatéw wymienionych w protokole, podlegaja zniszczeniu przez pracownika komorki
obstugi kadr pod nadzorem przewodniczacego komisji, nie pozniej niz w ciggu 30 dni od
zakonczenia naboru.
Z czynno$ci zniszczenia dokumentéw sporzadza si¢ protokot zniszczenia ofert pracy. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik Nr 8.
Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
dyrektor moze zatrudni¢ inng osobe, sposrdéd kandydatéow wymienionych w protokole
z naboru.
Protokot z naboru, oferta pracy wylonionego kandydata, oferty pozostatych kandydatow
wymienionych w protokole z naboru oraz inne dokumenty zwigzane z przeprowadzonym
naborem sg przekazywane do komorki obstugi kadr.
Oferty pozostatych kandydatéw, wymienionych w protokole, podlegaja zniszczeniu przez
pracownika komorki obstugi kadr pod nadzorem przewodniczacego komisji po uptywie
3 miesigcy od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.
Fakt zniszczenia dokumentéw odnotowuje si¢ w protokole zniszczenia ofert pracy. Wzor
protokotu stanowi zalgcznik Nr 8.
Oferta pracy wybranego kandydata jest wlaczana do cze$ci A teczki osobowej tego
pracownika.
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§ 20

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu przez komisj¢ rekrutacyjng protokotu z naboru
1 zatwierdzeniu go przez dyrektora, informacja o wyniku naboru jest zamieszczana przez
pracownika komorki obstugi kadr w biuletynie, na stronie BIP+; w miejscu powszechnie
dostgpnym w  siedzibie izby skarbowej (tablica informacyjno-ogloszeniowa),
a w przypadku, gdy nabdr prowadzany jest do komoérki organizacyjnej urzedu skarbowego
réwniez w miejscu og6lnie dostepnym w siedzibie urzedu.

2. Wzor informacji o wyniku naboru stanowi zatacznik Nr 9.

3. Po ogloszeniu wyniku naboru, kandydaci biorgcy udziat w naborze maja mozliwo$¢ wgladu
do dokumentow zawierajacych ich indywidualne wyniki na warunkach okreslonych
postanowieniami ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

Zalacznik:

1.Zatgcznik nr 1 — Wniosek o zatrudnienie pracownika na wolnym stanowisku pracy.
2.Zalacznik nr 2 — Protokot z rekrutacji wewnetrzne;.

3.Zalacznik nr 3 — Oswiadczenie czlonka komisji rekrutacyjne;.

4.Zatacznik nr 4 — Protokoét z naboru.

5.Zalacznik nr 5 — Ewidencja ztozonych ofert.

6.Zalacznik nr 6 — Indywidualna karta oceny kandydata.

7.Zatacznik nr 7 — Arkusz oceny rozmowy kwalifikacyjne;j.

8.Zalacznik nr 8 — Protokot zniszczenia ofert pracy.

9.Zalacznik nr 9 — Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko pracy.
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