Zatgcznik do Zarzadzenia

Nr 19/2022 Dyrektora
Krajowej Informacji Skarbowej
z dnia 7.10.2022 r.

KRAJOWA INFORMACJA SKARBOWA

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA NABORU
KANDYDATOW
DO PRACY W SLUZBIE CYWILNEJ W KRAJOWEJ
INFORMACJI SKARBOWEJ

Obowigzuje od
01.11.2022rr.

§1.
Cel

Celem Instrukcji jest okreslenie zasad naboru kandydatow do pracy w stuzbie cywilnej

w Krajowej Informacji Skarbowej, z wytgczeniem stanowisk Dyrektora Krajowe;j

Informacji Skarbowej i zastepcow Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej, w oparciu o

przejrzyste kryteria, stosowane wobec wszystkich kandydatéw w procesie o charakterze

otwartym, jawnym i konkurencyjnym.
§ 2.
Zakres obowigzywania
1. Postanowienia Instrukcji realizuja:

1) Dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej;

2) Zastepca Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej ds. Personalnych i

Zarzadzania;
3) zastepcy Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej;
4) kierownicy komorek organizacyjnych;
5) pracownicy komorki personalnej;
6) pracownicy komérki kadr i administracji personalnej;

7) komisja ds. postepowania selekcyjnego.

2. Instrukcja okresla procedure dotyczgcg naboru i wytonienia najlepszych kandydatow

na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Krajowej Informacji Skarbowej.

§ 3.
Stownik pojeé
Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
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1) Dyrektor — dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej;

2) Biuletyn Informaciji Publicznej, zwany dalej ,BIP” — urzedowy publikator
teleinformatyczny utworzony na podstawie art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) w postaci
ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej, w celu powszechnego
udostepniania informacji publicznej;

3) Biuletyn — Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;

4) delegatury Krajowej Informacji Skarbowej, zwane dalej ,delegaturami KIS’ —
jednostki Krajowej Informaciji Skarbowej zlokalizowane w Bielsku-Biatej, Lesznie,
Piotrkowie Trybunalskim, Ptocku i Toruniu;

5) kandydat — osoba ubiegajgca sie o przyjecie do pracy w odpowiedzi na ogtoszenie
o wolnym stanowisku pracy;

6) kierownik komorki organizacyjnej — osoba kierujgca komaorkg organizacyjng lub
osoba upowazniona do wykonywania jej zadan;

7) komisja ds. postepowania selekcyjnego, zwana dalej ,komisja” — zespot
pracownikéw powotany do przeprowadzenia postepowania selekcyjnego na wolne
stanowisko pracy;

8) komorka bezpieczenstwa i higieny pracy — komérka organizacyjna, ktérej
powierzono realizowanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z
rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 ze zm.);

9) komérka kadr i administracji personalnej — komédrka organizacyjna, ktérej
powierzono realizowanie zadan z zakresu kadr i administracji personalnej, m.in.
prowadzenie spraw osobowych oraz socjalnych pracownikow;

10) komoérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cze$¢ Krajowej Informacii
Skarbowej powotana do realizacji zadan ustalonych w Regulaminie organizacyjnym
Krajowej Informacji Skarbowej;

11) komoérka personalna — komoérka organizacyjna, ktorej powierzono realizowanie
zadan z zakresu spraw personalnych, m.in. rekrutacje, koordynowanie rozwoju
zawodowego i szkolen pracownikow;

12) Krajowa Informacja Skarbowa, zwana dalej ,KIS” — jednostka organizacyjna, przy
pomocy ktérej Dyrektor wykonuje swoje zadania;

13) nabér — proces obejmujacy zgtoszenie i zatwierdzenie potrzeby zatrudnienia,

przygotowanie i opublikowanie ogtoszenia, zebranie ofert pracy kandydatéw oraz

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 19/2022 Dyrektora KIS z dnia 7.10.2022 r. Strona 2 z 29



postepowanie selekcyjne, majgcy na celu obsadzenie wolnego stanowiska pracy;
nabdér moze mie¢ forme:

a) stacjonarng — we wskazanym miejscu,

b) online — za pomocg elektronicznych srodkéw przekazu,

c) hybrydowg — odbywa sie czesciowo online, a czesciowo w formie stacjonarnej;

14) nabdér wewnetrzny — proces, ktorego celem jest obsadzenie wolnego stanowiska
pracy, kandydatem wytonionym sposréd zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej;

15) nabér zewnetrzny — proces, ktérego celem jest obsadzenie wolnego stanowiska
pracy zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej;

16) obserwator — wskazany przez Zastepce Dyrektora ds. Personalnych i Zarzgdzania
cztonek komisji, moze nim by¢: psycholog, pracownik komorki partnera
personalnego, pracownik komérki personalnej;

17) oferta pracy kandydata, zwana dalej ,oferta pracy”’ — komplet dokumentéw
ztozonych przez kandydata;

18) postepowanie selekcyjne — czynnosci majgce na celu wytonienie najlepszego
kandydata do pracy;

19) pracownik — kazdy pracownik KIS, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz miejsce
Swiadczenia pracy;

20) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.);

21) sekretarz — powotany przez Zastepce Dyrektora ds. Personalnych i Zarzgdzania
cztonek komisji, moze nim by¢: pracownik komérki personalnej lub pracownik
komérki administracyjno-gospodarczej;

22) ustawa o Krajowej Administracji Skarbowej, zwana dalej ,ustawg o KAS” —
ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. z
2022 r. poz. 813 ze zm.);

23) ustawa o stuzbie cywilnej — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

24) wolne stanowisko pracy — wakat istniejgcy w komaorce organizacyjnej, a takze
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stanowisko pracy tymczasowo wolne w zwigzku z dtugotrwatg nieobecnosécig

Zzajmujgcego je pracownika;

25) zastepcy Dyrektora — zastepcy dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;.

§ 4.

Zasady naboru

Pracownicy realizujgcy procedure naboru powinni kierowac sie w szczegoInosci

zasadami réwnego traktowania, profesjonalizmu, niezaleznosci i bezstronnosci, jak

réwniez przestrzegac przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 5.

Zadania i uprawnienia

1. Zastepca Dyrektora ds. Personalnych i Zarzadzania:

3.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7

podejmuje decyzje o rozpoczeciu naboru wewnetrznego lub zewnetrznego na
wolne stanowisko pracy poprzez zatwierdzenie wniosku o przeprowadzenie
naboru;

powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania selekcyjnego;

podejmuje decyzje o wyznaczeniu obserwatora;

zapewnia upowszechnienie informacji o wolnych stanowiskach pracy i wynikach
naboru;

wystepuje do Szefa Stuzby Cywilnej o uzyskanie zgody, o ktérej mowa w art. 5
ustawy o stuzbie cywilnej;

zatwierdza protokdt przeprowadzonego naboru i podejmuje decyzje o wyborze i
zatrudnieniu kandydata;

na kazdym etapie naboru moze podjgé decyzje o zawieszeniu bgdz anulowaniu

naboru.

Kierownik komoérki organizacyjnej:

1)

2)

sporzadza ,Wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy w
Krajowej Informacji Skarbowej” zgodnie ze wzorem ustalonym przez Dyrektora
dostepnym na stronie intranetowej KIS w zaktadce SPRAWY
PRACOWNICZE/Kadry/Wzory wnioskéw;

uczestniczy w naborze jako cztonek komisji.

Zastepcy Dyrektora:

Przedktadajg Zastepcy Dyrektora ds. Personalnych i Zarzgdzania, za

posrednictwem komorki personalnej, wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne

stanowisko pracy w pionie lub delegaturze, ktorymi kieruja.
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4. Kierownik komérki personalnej:

1)

2)

3)

proponuje przedziat mnoznikowy lub kwotowy wynagrodzenia zasadniczego
wiasciwy dla danego stanowiska;

sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz podpisuje
przygotowane przez pracownika komorki personalnej ogtoszenie o wolnym
stanowisku pracy;

sprawuje nadzér nad organizacjg naboru kandydatéw do pracy.

5. Kierownik komoérki kadr i administracji personalnej:

Sprawuje nadzoér nad prawidtowym nawigzaniem stosunku pracy.

6. Komoérka personalna:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

przygotowuje informacje o wolnych stanowiskach pracy;

ustala, czy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w KIS w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi co najmniej 6%;

informacja ta umieszczana jest w opinii komorki personalnej na wniosku o

przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy;

uzgadnia z pracownikiem komorki bezpieczenstwa i higieny pracy informacje o

warunkach pracy na stanowisku pracy w zakresie opisu miejsca i otoczenia

organizacyjno-technicznego miejsca pracy;

przygotowuje ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy zgodnie z wnioskiem o

przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy oraz opisem stanowiska

pracy;

zamieszcza ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy:

a) w przypadku naboru zewnetrznego: w Biuletynie, w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie KIS oraz w BIP,

b) w przypadku naboru wewnetrznego: na stronie intranetowej KIS, w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie KIS a takze przesyta ogtoszenie pocztg
elektroniczng do jednostek organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej;

przyjmuje oferty pracy i sporzadza ,Ewidencje ztozonych ofert pracy —

weryfikacje formalng ofert pracy kandydatow” zgodnie ze wzorem stanowigcym

Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji;

wystepuje do Centrum Informatyki Resortu Finanséw o wyznaczenie pracownika

do wsparcia informatycznego w przypadku przeprowadzania naboru w formie

hybrydowej lub online;

sprawdza, na podstawie przekazanego przez komisje ,Protokotu
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przeprowadzonego naboru zewnetrznego/naboru wewnetrznego” wraz z
zatgcznikami, czy nabor zostat przeprowadzony przez komisje zgodnie z
regulacjami obowigzujgcymi w KIS oraz odnotowuje ten fakt na protokole;

9) powiadamia kandydatéw wymienionych w protokole o wynikach naboru;

10)podaje do publicznej wiadomosci informacje o wynikach naboru zewnetrznego w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie KIS, w Biuletynie i w BIP, a o
wynikach naboru wewnetrznego na stronie intranetowej KIS oraz w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie KIS;

11)archiwizuje dokumentacje po zakornczonym procesie naboru;

12)dokonuje usuniecia/zniszczenia ofert pracy kandydatow po uptywie trzech
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
lub niezwtocznie po akceptacji protokotu przez Zastepce Dyrektora ds.
Personalnych i Zarzadzania, jesli nie wytoniono kandydata do zatrudnienia, lub
niezwtocznie po podpisaniu informacji o0 wyniku naboru o braku wyboru
kandydata do zatrudnienia, w przypadku braku ofert pracy spetniajgcych wymogi
formalne;

13)po uptywie trzech miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru o wytonieniu
kandydata do zatrudnienia, usuwa go z miejsca powszechnie dostepnego, w
ktorym wynik zostat wywieszony w siedzibie KIS, oraz wnioskuje do komorki
komunikacji o niezwtoczne jego usuniecie z Biuletynu Informacji Publicznej;

14)dokonuje usuniecia/zniszczenia dokumentoéw (sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci
praktycznych) wraz z ofertami pracy, z zastrzezeniem § 7 ust. 3. Przepis pkt 12
stosuje sie odpowiednio.

7. Przewodniczacy komisiji:

1) kieruje pracami komisiji;

2) podejmuje decyzje o formie, etapach, technikach i terminie naboru;

3) potwierdza, na drugim i trzecim etapie postepowania selekcyjnego, tozsamos$¢
kandydatoéw i uzupetnia ,Liste obecnosci”, zgodnie ze wzorem ustalonym przez
Dyrektora dostepnym na stronie intranetowej KIS w zaktadce SPRAWY
PRACOWNICZE/Kadry/Wzory wnioskow;

4) sprawuje bezposredni nadzoér nad przebiegiem postepowania selekcyjnego;

5) przedkfada Zastepcy Dyrektora ds. Personalnych i Zarzgdzania protokot
przeprowadzonego naboru wraz z powstatg w procesie naboru dokumentacjs.

8. Komisja w sktadzie obejmujgcym cztonkédw oceniajacych:
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1) przygotowuje pytania, do przyjetych w naborze poszczegdlnych etapow
postepowania selekcyjnego;

2) przeprowadza kolejne etapy postepowania selekcyjnego zgodnie z przyjetymi
technikami selekciji;

3) moze odsung¢ od uczestnictwa w naborze kandydata, ktory w trakcie
postepowania selekcyjnego komunikowat sie z innymi kandydatami, osobami z
zewnatrz lub korzystat z urzgdzen elektronicznych pozwalajgcych na
przetwarzanie, odbieranie lub wysytanie danych zwigzanych z postepowaniem;

4) zapewnia, aby w dokumentacji z naboru znalazty odzwierciedlenie wszystkie
czynnosci i zdarzenia, ktore majg wptyw na przebieg oraz wynik naboru m.in.
trescC pytan, zagadnien lub zadan, klucz odpowiedzi do testu oraz kryteria ocen
dokonywanych w trakcie naboru;

5) wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

9. Obserwator:

1) aktywnie stucha i obserwuje postepowanie selekcyjne na etapie sprawdzianu
wiedzy i umiejetnosci kandydatéw oraz rozmowy kwalifikacyjne;j;

2) dzieli sie swoimi spostrzezeniami z cztonkami komisji w celu ciggtego
doskonalenia procesu naboréw;

3) nie ocenia kandydatéw i nie przyznaje punktow.

10.Sekretarz:

1) powiadamia kandydatéw o terminie i miejscu kolejnych etapdéw postepowania
selekcyjnego;

2) dokumentuje prace komisiji;

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

4) nie ocenia kandydatéw i nie przyznaje punktow.

§ 6.
Opis postepowania
1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia:

1) Podstawowymi zdarzeniami w zakresie ksztattowania zatrudnienia w KIS s3:
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a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,

b) faktyczna i przewidywana fluktuacja (przejscie na emeryture, rente, odejscie
z pracy),

c) inne okolicznosci powodujgce koniecznosé zatrudnienia (np. przeniesienie
stuzbowe, dtugotrwata nieobecnos¢ pracownika w pracy).

2) Kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje do Zastepcy Dyrektora ds.
Personalnych i Zarzgdzania wniosek, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 pkt 1.
Kierownik komérki organizacyjnej proponuje sktad komisiji.

3) Zastepca Dyrektora ds. Personalnych i Zarzgdzania dokonuje oceny potrzeby
zatrudnienia i podejmuje decyzje o przeprowadzeniu naboru wewnetrznego lub
naboru zewnetrznego, sktadzie komisiji.

2. Nabér wewnetrzny:

1) Ogtoszenie o naborze wewnetrznym przygotowuje komorka personalna na
podstawie wniosku o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy oraz
opisu stanowiska pracy.

2) W ogtoszeniu o naborze wewnetrznym okresla sie dla stanowiska objetego
naborem:

a) przewidywane wynagrodzenie zasadnicze lub jego przedziat,

b) informacje dotyczace gtbwnych zadan realizowanych na stanowisku, na ktére
prowadzony jest nabdr,

c) wymagania niezbedne i dodatkowe, jakie powinien spetnia¢ kandydat,

d) sposob i termin sktadania ofert pracy,

e) dane kontaktowe osoby, ktéra moze udzieli¢ szczegdtowych informaciji na
temat naboru,

f) informacje, ze powiadomienie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego
etapu selekcyjnego zostanie przekazane telefonicznie lub pocztg
elektroniczng.

3) Podpisane ogtoszenie zostaje przestane drogg elektroniczng do jednostek
organizacyjnych Krajowej Administracji Skarbowej, a takze zostaje umieszczone
w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie KIS oraz na stronie intranetowej
KIS.

4) Termin sktadania ofert pracy przez kandydatéw nie moze by¢ krétszy niz 5 dni

liczgc od dnia umieszczenia i przestania ogtoszenia do jednostek, o ktorych
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mowa w pkt 3.

5) Przeprowadzenie selekcji odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi dla
naboru zewnetrznego.

6) Informacje o wyniku naboru umieszcza sie w miejscu powszechnie dostepnym w
siedzibie KIS oraz na stronie intranetowej KIS.

3. Nabér zewnetrzny — przygotowanie procesu:

1) Projekt ogtoszenia o naborze zewnetrznym przygotowuje komdrka personalna na
podstawie wniosku o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy oraz
opisu stanowiska pracy.

2) Ogtoszenie powinno zawierac:

a) nazwe i adres urzedu,

b) miejsce wykonywania pracy,

c) okreslenie stanowiska pracy,

d) wymiar etatu i liczbe stanowisk,

e) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

f) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

g) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w KIS, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

h) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodne z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

i) wskazanie wymaganych dokumentow,

j) termin i miejsce sktadania dokumentow,

k) inne informacje, w tym:

— kwote wynagrodzenia zasadniczego,

— numer telefonu, pod ktérym mozna zasiegng¢ szczegotowych informac;ji
na temat naboru,

— wskazanie obowigzku udokumentowania wymaganego wyksztatcenia,
stazu pracy i doswiadczenia zawodowego, gdy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku,

— wskazanie obowigzku dotgczenia ttumaczen przez ttumacza przysiegtego

na jezyk polski, zatgczanych kopii dokumentow i oswiadczen
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potwierdzajgcych spetnienie wymagan formalnych sporzgdzonych w
jezyku obcym,

— wskazanie sposobu informowania kandydatéw (np. telefonicznie, e-mail,
informacja w BIP),

— informacje o przetwarzaniu danych osobowych przez KIS.

3) Komorka bezpieczenstwa i higieny pracy przekazuje informacje o warunkach
pracy na danym stanowisku w zakresie miejsca i otoczenia organizacyjno-
technicznego stanowiska pracy (w tym mozliwos¢ wykonywania zadan przez
osoby niepetnosprawne oraz dostosowanie miejsca pracy dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych).

4) W ogtoszeniu zamieszcza sie réwniez informacje o tresci:

,Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniajg
wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu’.
4. Naboér zewnetrzny — podanie informaciji do publicznej wiadomosci:

1) Podpisane ogtoszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie.

2) W dniu opublikowania ogtoszenia w Biuletynie, komérka personalna umieszcza
je w BIP i w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie KIS.

3) Wyznaczony w ogtoszeniu termin sktadania ofert pracy przez kandydatow nie
moze byc¢ krétszy niz 10 dni, a w przypadku zatrudnienia w celu zastepstwa 5
dni, liczgc od dnia publikowania ogtoszenia o naborze w Biuletynie.

5. Przyjmowanie ofert pracy:

1) Oferty pracy sktadane przez kandydatow przyjmuje komdrka personalna.

2) Oferty pracy skltadane sg osobiscie w siedzibie KIS, za posrednictwem operatora
pocztowego lub firmy kurierskiej, a takze elektronicznie w szczegdlnosci na
dedykowany adres mailowy oraz poprzez ePUAP na adres podanej w ogtoszeniu
skrzynki podawczej ESP.

3) Kandydaci, ktorzy ztozyli oferte pracy elektronicznie (z wyjgtkiem dokumentéw
opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub
osobistym) oraz zostali wskazani w protokole przeprowadzonego naboru,
zobowigzani sg niezwtocznie dostarczy¢ wskazane w ogtoszeniu dokumenty, na
ktérych wymagany jest wlasnoreczny podpis.

4) Termin oraz sposob sktadania ofert pracy kazdorazowo okreslany jest w tresci
ogtoszenia. O zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty pracy, data

osobistego ztozenia.
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5) Oferty pracy sg ewidencjonowane przez komérke personalng w ewidencji
ztozonych ofert pracy.

6) W ewidencji ztozonych ofert pracy wyodrebnia sie oferty pracy spetniajace
wymagania formalne, niespetniajgce tych wymogow, ztozone po terminie oraz
niezawierajgce oznaczenia, ktorego naboru dotyczg.

6. Weryfikacja formalna ofert pracy:

1) Komdérka personalna dokonuje weryfikacji formalnej ofert pracy.

2) Komodrka personalna dokonuje kontroli ztozonych ofert pracy kandydatéw pod
wzgledem spetniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
ktora w szczegdlnosci obejmuje:

a) termin i miejsce sktadania dokumentow,

b) dane identyfikacyjne kandydata,

c) dane dotyczace stanowiska pracy, ktérego dotyczy oferta pracy,

d) kompletnosc i zgodnosc¢ rodzaju, liczby i formy zatgczonych dokumentéw z
wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,

e) potwierdzenie posiadanych uprawnien i doswiadczenia kandydata zgodnych z
wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze, na podstawie ztozonych
dokumentow.

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

4) Oferty pracy ztozone po uptywie wyznaczonego terminu nie sg rozpatrywane i
podlegajg komisyjnemu usunieciu/zniszczeniu. Podobnie oferty pracy nie
zawierajgce oznaczenia, ktorego naboru dotyczg, jesli nie mozna ustalic tej
kwestii na etapie weryfikacji formalnej ofert pracy.

5) Usuniecia/zniszczenia ofert pracy, o ktérych mowa w pkt 4, dokonuje sie wraz z
usunieciem/zniszczeniem ofert pracy kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani, w
trybie okreslonym w ust. 12 pkt 5 Instrukcji. Oferty pracy, ktére wptywajg do KIS
poza ogtoszeniem o naborze (niebedace odpowiedzig na konkretne ogtoszenie,
gdy nie jest prowadzony nabdr) nie sg rozpatrywane i podlegajg niezwtocznemu
usunieciu/zniszczeniu.

6) Po sporzgdzeniu ewidencji ztozonych ofert pracy komérka personalna sporzadza
,Liste kandydatéw spetniajgcych niezbedne wymagania formalne”, ktérej wzor

stanowi Zatgcznik Nr 2 do Instrukciji.
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7) Po zatwierdzeniu listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne komaérka
personalna przekazuje niezwtocznie ewidencje ztozonych ofert pracy
sekretarzowi, w razie jego nieobecnosci przewodniczgcemu komisji lub
kolejnemu cztonkowi komisji oraz udostepnia oferty pracy kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne cztonkom komisiji.

8) W sytuaciji braku ofert pracy komérka personalna przygotowuje informacje o
wyniku naboru i zamieszcza j3:

a) w przypadku naboru zewnetrznego: w Biuletynie, w BIP oraz w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie KIS,

b) w przypadku naboru wewnetrznego: na stronie intranetowej KIS oraz w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie KIS.

9) Weryfikacja formalna ofert pracy jest etapem obligatoryjnym kazdego
postepowania selekcyjnego.

7. Komisja:

1) Komisja przeprowadza postepowanie selekcyjne, z wytgczeniem weryfikaciji
formalnej ofert pracy kandydatow.

2) W sktad komisji wchodzg minimum trzej pracownicy oceniajgcy, w tym:

a) zastepca Dyrektora kierujgcy delegaturg KIS/pionem organizacyjnym
KIS/gtowny ksiegowy KIS jako przewodniczgcy komisiji,

b) naczelnik wydziatu, do ktérego prowadzony jest nabor,

c) kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor.

3) Do sktadu komisji powotywani sg réwniez cztonkowie komisji, ktdrzy nie oceniajg
kandydatow i nie przyznajg punktow:
a) sekretarz — obowigzkowo,

b) obserwator — nieobowigzkowo.

4) Zastepca Dyrektora ds. Personalnych i Zarzgdzania na przewodniczgcego oraz
cztonka komisji moze powotac rowniez innych pracownikow, niz wskazanych w
pkt 2 tak, aby liczba oceniajgcych nie byta mniejsza niz trzy.

5) Dyrektor moze by¢ cztonkiem komisji, o ktérej mowa w pkt 2 — woéwczas petni on
role przewodniczgcego.

6) Cztonkowie komisji oraz pracownicy komorki personalnej majgcy dostep do
danych osobowych kandydatéw, w tym ,danych wrazliwych”, o ktérych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO, przekazanych z inicjatywy osoby ubiegajgce;j sie o

zatrudnienie przetwarzajg je wylacznie w zakresie niezbednym do
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przeprowadzenia postepowania selekcyjnego - na pisemne polecenie
administratora lub osoby dziatajgcej z upowaznienia administratora. Osoby
dopuszczone do przetwarzania danych osobowych sg obowigzane do
zachowania ich w tajemnicy.

7) Posiedzenia komisji zwotuje przewodniczacy.

8) Po zapoznaniu sie z ofertami pracy, kazdy cztonek komisji przekazuje do
komorki personalnej ,Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy i bezstronnosci”,
ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 3 do Instrukciji.

Przestankami do wytgczenia z prac komisji sg sytuacje, kiedy kandydatem jest
matzonek, osoba pozostajgca w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wigcznie, powinowactwa pierwszego stopnia, przysposobienia, opieki lub
kurateli, a takze osoba prowadzgca wspolne gospodarstwo domowe, lub inne
wzgledy osobiste.

9) Komisja w wyznaczonym przez przewodniczgcego miejscu i czasie
przeprowadza kolejne etapy postepowania selekcyjnego zgodnie z przyjetg
technikg selekcji kandydatéw.

10)Do udziatu w kolejnym etapie komisja zaprasza kandydatow, ktérzy spetniajg
wymagania okreslone w Zarzgdzeniu dla poszczegdlnego etapu.

11)Kandydat jest informowany o terminie i sposobie przeprowadzenia postepowania
selekcyjnego.

12)Jezeli zaden z kandydatéw nie uzyska wymaganego minimalnego progu
punktowego w poszczegdlnych etapach postepowania selekcyjnego nabér
konczy sie bez wytonienia kandydata.

13)Prace komisji dokumentuje protokot przeprowadzonego naboru wraz z
dokumentami powstatymi w trakcie naboru, ktore stanowig zatgczniki do
protokotu. ,Protokét przeprowadzonego naboru zewnetrznego/naboru
wewnetrznego” jest sporzadzany zgodnie ze wzorem ustalonym przez Dyrektora,
dostepnym na stronie intranetowej KIS w zaktadce SPRAWY
PRACOWNICZE/Kadry/Wzory wnioskow.

14)Kazdy z cztonkdédw komisji ma prawo zgtoszenia zdania odrebnego, ktére podlega
wpisaniu do protokotu przeprowadzonego naboru.

15)Komisja rozwigzuje sie z chwilg zatwierdzenia przez Zastepce Dyrektora ds.
Personalnych i Zarzgdzania przekazanego za posrednictwem komorki

personalnej protokotu przeprowadzonego naboru. W przypadku braku ofert

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 19/2022 Dyrektora KIS z dnia 7.10.2022 r. Strona 13 z 29



pracy, ktore spetniajg wymagania formalne, komisja rozwigzuje sie z chwilg
podpisania przez Zastepce Dyrektora ds. Personalnych i Zarzgdzania informacji

o wyniku naboru.

8. Postepowanie selekcyjne:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Postepowanie selekcyjne sktada sie z nastepujgcych etapdéw:

a) pierwszy etap — weryfikacja formalna ofert pracy kandydatéw —
przeprowadzany przez komorke personalng,

b) drugi etap — sprawdzian wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatéw — z
wykorzystaniem odpowiednich technik, jednolitych dla wszystkich kandydatow
uczestniczgcych w naborze np.:

— test wiedzy, ktéry moze zawierac pytania otwarte i/lub zamkniete,

— sporzgdzanie projektu dokumentu (decyzja, interpretacja, raport,
streszczenie, notatka itp.),

— badanie sposobu budowania kontaktow interpersonalnych (zaaranzowany
kontakt z klientem, rozmowa telefoniczna itp.),

— sprawdzenie umiejetnosci korzystania z urzgdzen biurowych i/lub
oprogramowania komputerowego (np. edytora tekstu, arkusza
kalkulacyjnego, poczty elektronicznej, Internetu itp.),

— przygotowanie prezentacji na podstawie materiatdw wczesniej
otrzymanych przez kandydata,

— inne zadania sytuacyjne, jesli zaistnieje taka potrzeba,

c) trzeci etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Weryfikacja formalna ofert pracy oraz rozmowa kwalifikacyjna sg obligatoryjne.

Sprawdzian wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatéw jest fakultatywny.

Punkty zdobyte na tym etapie wykorzystywane sg wytgcznie do wytonienia

kandydatow do rozmowy kwalifikacyjnej, nie sg uwzgledniane w ocenie

kohcowej. Dopuszcza sie stosowanie wiecej niz jednej techniki w ramach
drugiego etapu postepowania selekcyjnego.

O terminie drugiego i trzeciego etapu postepowania selekcyjnego kandydat jest

informowany nie pdzniej niz trzy dni przed terminem.

W drugim etapie postepowania selekcyjnego mozna zastosowaé¢ maksymalinie 4

techniki, przy czym kazda jest oceniana maksymalnie po 10 punktéw.

W postepowaniu selekcyjnym, w odniesieniu do wszystkich kandydatow w

danym naborze, stosuje sie pytania lub techniki nakierowane na ocene tego
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samego zakresu wiedzy i umiejetnosci w oparciu o te same kryteria gwarantujgce
porownywalnos¢ uzyskanych wynikéw.

7) Kandydat w trakcie drugiego etapu postepowania selekcyjnego, z wytgczeniem
testu wiedzy, o ktérym mowa w pkt 1 lit. b tiret pierwsze, oceniany jest odrebnie z
kazdej zastosowanej techniki zgodnie z ponizszymi kryteriami:

a) poprawnosc¢ zidentyfikowania problemu oraz stopien wykonania danego
zadania,

b) sposéb argumentowania odpowiedzi,

c) umiejetnos¢ prawidtowego, prostego i precyzyjnego formutowania
wypowiedzi,

d) postawa kandydata tj. m.in. postawa etyczna, zaangazowanie, zachowanie,
zorientowanie na cele/wynik.

8) Kazdy cztonek komisji dokonuje oceny kandydata i przydziela maksymalnie 10
punktéw z kazdej zastosowanej techniki, za wyjatkiem testu wiedzy. Kazda
technika oceniania jest wedtug tych samych kryteriéw. Z kazdego wymienionego
kryterium kandydat moze otrzymac od kazdego z cztonkdw komisji 2,5 punktu.
Liczba uzyskanych przez kandydata punktow z zastosowanych technik w drugim
etapie postepowania selekcyjnego, to srednia arytmetyczna (suma punktéw
przyznanych przez wszystkich oceniajgcych cztonkéw komisji dzielona przez
liczbe tych oséb). Kohcowy wynik z drugiego etapu postepowania selekcyjnego
odnotowywany jest w ,Zbiorczym arkuszu oceny kandydatow”, ktérego wzor
stanowi Zatgcznik Nr 6 do Instrukciji.

9) Do trzeciego etapu postepowania selekcyjnego przechodzg kandydaci, ktérzy
zakonczyli drugi etap z wynikiem pozytywnym tj. minimum 60% punktéw
mozliwych do uzyskania z zastosowanych technik w naborze.

10)Ostatnim etapem postepowania selekcyjnego jest rozmowa kwalifikacyjna.

11)Czas na zrealizowanie wskazanej techniki jest uzalezniony od jej rodzaju, nie
moze jednak przekroczy¢ 90 minut.

9. Sprawdzian wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatow:

1) Przewodniczgcy komisji wyznacza termin przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy i
umiejetnosci praktycznych kandydata. Wyznaczony termin przypada nie pozniej
niz w ciggu 9 dni od zatwierdzenia listy kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne. W wyjgtkowych sytuacjach termin ten moze ulec przedtuzeniu.
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2) Zakres tematyczny sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci praktycznych jest
dostosowany do stanowiska pracy, na ktore przeprowadza sie nabdr.

3) Pytania, zagadnienia i zadania w ramach technik sprawdzajgcych przygotowuje
komisja, natomiast przechowuje przewodniczgcy komisji lub osoba przez niego
wyznaczona. Osoby uczestniczgce w przygotowaniu wymienionych wyzej technik
zobowigzane sg do bezwzglednego zachowania w tajemnicy ich tresci, pod
rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j.

4) Sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci praktycznych nie przeprowadza sie w
stosunku do kandydatow, ktorzy majg uprawnienia lub wykonujg zawdd, co do
ktorego odpowiednie kwalifikacje wynikajg z ustawy (np. radcy prawni, audytorzy
wewnetrzni) i aplikujg na to stanowisko.

5) Test wiedzy zawiera 20 pytan jednokrotnego wyboru. Za kazdg prawidtowg
odpowiedz kandydat otrzymuje 0,5 punktu. Maksymalna liczba punktow
mozliwych do uzyskania wynosi 10. Za brak odpowiedzi lub odpowiedz
nieprawidtowg kandydat otrzymuje 0 pkt. Czas na wykonanie testu wynosi 20
minut.

6) Wyniki drugiego etapu postepowania selekcyjnego odnotowywane sg przez
kazdego cztonka komisji odrebnie w ,Arkuszu oceny sprawdzianu wiedzy i
umiejetnosci praktycznych kandydatéw”, ktorego wzér stanowi Zatgcznik Nr 4 do
Instrukciji.

10.Rozmowa kwalifikacyjna:

1) Narozmowe kwalifikacyjng zapraszani sg kandydaci, ktorzy ukonczyli z
wynikiem pozytywnym poprzednie etapy postepowania selekcyjnego. W trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej komisja sprawdza wiedze i umiejetnosci praktyczne
kandydata, gwarantujgce prawidtowe wykonywanie zadan na stanowisku. Lista
pytan zadawanych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, jednolitych dla wszystkich
kandydatow uczestniczacych w naborze, wpisywana jest do protokotu.

2) Przewodniczgcy komisji okresla maksymalnie 4 kryteria oceny, ktérych celem
moze byc¢:

a) zbadanie lub ustalenie umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkoéw na stanowisku pracy, na ktore
prowadzony jest nabor np. umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,
pracy w zespole, pracy pod presjg czasu,

b) sprawdzenie wiedzy merytorycznej,
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c) zbadanie wiedzy kandydata na temat zadan i organizac;ji KIS,

d) zbadanie doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,

e) ustalenie celéow zawodowych kandydata.

3) W przypadku kiedy postepowanie selekcyjne skfada sie wytgcznie z dwoch
obowigzkowych etapow tj. weryfikacji formalnej ofert pracy oraz rozmowy
kwalifikacyjnej, obowigzkowym kryterium oceny jest sprawdzenie wiedzy
merytorycznej podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Kazdy cztonek komisji indywidualnie dokonuje oceny kandydata i przydziela
maksymalnie 20 punktéw. Liczba uzyskanych przez kandydata punktéw z
rozmowy kwalifikacyjnej, to Srednia arytmetyczna (suma punktéw przyznanych
przez wszystkich oceniajgcych cztonkdéw komisji dzielona przez liczbe tych
0s6b). Za ukonczenie rozmowy kwalifikacyjnej z wynikiem pozytywnym uwaza
sie osiggniecie przez kandydata minimum 60% liczby punktéw z mozliwych do
uzyskania.

5) Ocena kandydata odnotowywana jest przez kazdego cztonka komisji odrebnie w
,2Arkuszu oceny rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow”, ktérego wzér stanowi
Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji.

11.Naboér zewnetrzny — zakonczenie postepowania selekcyjnego:

1) Konhcowa ocene z postepowania selekcyjnego stanowi ocena uzyskana z
rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra odnotowywana jest w zbiorczym arkuszu oceny
kandydatow.

2) Komisja wytania nie wiecej niz pieciu kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzszag
ocene koncowa.

3) Jezeli w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w KIS jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
wytonionych pieciu najlepszych kandydatéw, o ktérych mowa w pkt 2.

4) Whytonienie kandydata/éw bgdz podjecie decyzji o braku odpowiedniego
kandydata konczy postepowanie selekcyjne.

12.Nabér zewnetrzny — zakonczenie naboru:

1) Po zakonhczeniu ostatniego etapu selekcji kandydatéw, komisja sporzadza

protokét przeprowadzonego naboru zewnetrznego/naboru wewnetrznego |

przekazuje do komorki personalnej. Komadrka personalna sprawdza, czy nabor
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zostat przeprowadzony przez komisje zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w
KIS.

2) Wyniki pracy komisji zostajg przedstawione do zatwierdzenia Zastepcy Dyrektora
ds. Personalnych i Zarzgdzania w formie protokotu przeprowadzonego naboru
wraz z zatgcznikami i ofertami pracy wytonionych kandydatow.

3) Zastepca Dyrektora ds. Personalnych i Zarzgdzania dokonuje ostatecznego
wyboru kandydata do zatrudnienia, sposréd kandydatow wytonionych i
wskazanych przez komisje, na formularzu ,Wyboru kandydata z naboru
zewnetrznego/naboru wewnetrznego”, ktorego wzor stanowi Zatgcznik Nr 7 do
Instrukcji lub podejmuje decyzje o niewybraniu zadnego sposrod kandydatow
wytonionych w naborze.

4) Pracownik komorki personalnej informuje kandydatéw wymienionych w protokole
przeprowadzonego naboru o wyniku naboru.

5) Oferty pracy ztozone przez kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani, podlegajg
usunieciu/zniszczeniu, o ktérym mowa w § 5 ust. 6 pkt 12. Usuniecia/zniszczenia
ofert pracy dokonuje komisja w sktadzie co najmniej trzech oséb sposréd
pracownikow komorki personalnej. Protokot zniszczenia ofert pracy i sktad
komisji akceptuje kierownik komorki personalnej.

6) Z czynnosci zniszczenia ofert pracy, o ktérych mowa w pkt 5, sporzadzany jest
,Protokot zniszczenia ofert pracy”, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 8 do
Instrukciji.

§7.
Informowanie o wyniku przeprowadzonego naboru

1. Niezwtocznie po podjeciu przez Zastepce Dyrektora ds. Personalnych i Zarzgdzania
decyzji o wyborze kandydata do zatrudnienia informacja o wyniku naboru
zewnetrznego jest zamieszczana przez komoérke personalng w Biuletynie, w BIP
oraz w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie KIS. Informacja o wyniku
naboru wewnetrznego jest zamieszczana na stronie intranetowej KIS oraz w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie KIS.

2. Informacja o wyniku naboru zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska pracy,
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3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z
2022 r. poz. 1360 ze zm.).

Po ogtoszeniu wynikow kandydaci biorgcy udziat w naborze majg mozliwos¢ wgladu

do swoich dokumentéw zawierajgcych ich indywidualne wyniki. Dokumenty

udostepniane sg w komorce personalnej przez 14 dni liczgc od daty ogtoszenia
informacji o wynikach naboru.
§ 8.
Zakonczenie naboru

Ostatnim etapem procesu naboru jest potwierdzenie przyjecia przez wybranego

kandydata zaproponowanych warunkéw zatrudnienia oraz przygotowanie umowy o

prace.

Stosunek pracy pracownika stuzby cywilnej nawigzuje sie na podstawie umowy o

prace na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Oferta pracy kandydata, ktory zostat wytoniony w drodze naboru, zostaje dotgczona

do jego akt osobowych do czesci A.

Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg

wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego

samego stanowiska pracy, Zastepca Dyrektora ds. Personalnych i Zarzgdzania
moze zatrudni¢ inng osobe, sposrod kandydatdw wymienionych w protokole
przeprowadzonego naboru na to stanowisko.

§ 9.

Informacje dodatkowe

Ogtoszenie o naborze moze by¢ dodatkowo publikowane w innych miejscach niz

obligatoryjnie wymienione w ustawie o stuzbie cywilnej np. w prasie regionalne;j.

1)

2)
3)

4)

§ 10.

Dokumenty zwigzane
ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. z
2022 r. poz. 813 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi;
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691);
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze
zm.);
ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1360 ze

zm.);
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5) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781);

6) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (Dz. U. z
2022 r. poz. 902);

7) rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.).

WYKAZ ZALACZNIKOW:

1) Zatgcznik Nr 1 — Wzor ewidencji ztozonych ofert pracy - weryfikacji formalnej
ofert pracy kandydatow;

2) Zatgcznik Nr 2 — Wzor listy kandydatéw spetniajgcych niezbedne wymagania
formalne;

3) Zatgcznik Nr 3 — Wz6r oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy i bezstronnosci ;

4) Zatgcznik Nr 4 — Wz6r arkusza oceny sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci
praktycznych kandydatow;

5) Zatgcznik Nr 5 — Wz6r arkusza oceny rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw;

6) Zatgcznik Nr 6 — Wz6r zbiorczego arkusza oceny kandydatow;

7) Zatgcznik Nr 7 — Wz6r wyboru kandydata z naboru zewnetrznego/naboru
wewnetrznego;

8) Zatgcznik Nr 8 — Wz6r protokotu zniszczenia ofert pracy.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukciji
przeprowadzania naboru
kandydatow do pracy w stuzbie
cywilnej w Krajowej Informacji

Skarbowej

Wzér ewidencji ztozonych ofert pracy — weryfikacji formalnej ofert pracy kandydatow

EWIDENCJA ZLOZONYCH OFERT PRACY — WERYFIKACJA FORMALNA OFERT PRACY KANDYDATOW

Ogtoszenie Nr.........ooevvvvvveecieeeeennn. ZdNia .o
LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMOGI FORMALNE:

Oswiadczenie o
. . Inne np.: .
- . _|nieskazaniu , . Uwagi
. . . |Oswiadczenie Kopie staz pracy, , ,
Nazwisko : Oswiadczenie . |prawomocnym . (w tym informacja, czy
e List . o korzystaniu . . dokumentow prawo .
Lp. |iimie Ccv . |o posiadanym ) wyrokiem za umysine . . . . kandydat przedtozyt
motywacyjny .|z pemni praw potwierdzajgcych | jazdy, inne )
kandydata obywatelstwie . przestepstwo lub ) . .| kopige dokumentu o
publicznych . wyksztatcenie uprawnienia| . o
umysine przestepstwo it niepetnosprawnosci)
skarbowe P
1 12 3 |4 5 6 7 8 9 10
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LISTA KANDYDATOW NIESPELNIAJACYCH WYMOGOW FORMALNYCH:

Nazwisko
Lp.
kandydata

oV List _
motywacyjny
3 |4

Oswiadczenie
0 posiadanym
obywatelstwie

Oswiadczenie
o korzystaniu
Z petni praw
publicznych

Oswiadczenie o
nieskazaniu
prawomocnym
wyrokiem za umysine
przestepstwo lub
umysine przestepstwo
skarbowe

7

Kopie
dokumentow

potwierdzajgcych

wyksztatcenie

Inne np.:
staz pracy,
prawo
jazdy, inne
uprawnienia
itp.

9

Uwagi

(w tym informacja,
czy kandydat
przedfozyt kopie
dokumentu o
niepetnosprawnosci)

10

(data i podpis)

Akceptacja kierownika komoérki personalnej:
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukciji
przeprowadzania naboru
kandydatow do pracy w stuzbie
cywilnej w Krajowej Informacji

Skarbowej

Wzér listy kandydatow spetniajgcych niezbedne wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH NIEZBEDNE WYMAGANIA FORMALNE

Lista kandydatow spetniajgcych niezbedne wymagania formalne, ktorzy ztozyli w
terminie oferty pracy w odpowiedzi na zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw ogtoszenie o naborze nr...............oooiiiiiiiiiennn.

zdnia ..o Na StaNOWISKO PracCy .......cccceveieiiiiiiiiiiieiieieeaeens

(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

i zostali zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania selekcyjnego:

Lp. Nazwisko i imieg

Sporzadzit:

(data i podpis)

Zaakceptowat:

(data i podpis kierownika komoérki personalnej)
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Zatgcznik Nr 3 do Instrukciji
przeprowadzania naboru
kandydatow do pracy w stuzbie
cywilnej w Krajowej Informacji
Skarbowej

Wzér oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy i bezstronnosci

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU TAJEMNICY | BEZSTRONNOSCI

Oswiadczam, ze w zwigzku z udziatem w pracach komisji ds. postepowania
selekcyjnego (dot. ogtoszenia o naborze nr ....................o...lll ) ja nizej podpisana/-y
zobowigzuje sie zachowac w tajemnicy informacje o kandydatach, w szczegolnosci
dane osobowe, w tym ,dane wrazliwe”, o ktérych mowa w art. 9 RODO, ktore
uzyskatam/em w trakcie naboru lub do ktérych miatam/em dostep w zwigzku z udziatem
w pracach tej komisji oraz zobowigzuje sie zachowac w tajemnicy sposoby ich

zabezpieczenia, zarbwno w trakcie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.

(podpis cztonka komisji)

1. Nie pozostaje z zadnym z kandydatéw biorgcych udziat w naborze wskazanym
powyzej w takim stosunku, ktéry mégtby budzi¢ watpliwosci co do mojej
bezstronnosci*.

2. lIstniejg przestanki zgodnie z § 6 ust. 7 pkt 8 Instrukcji przeprowadzania naboru
kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej w Krajowej Informacji Skarbowej do
wylgczenia mnie z prac komisji*.

(podpis cztonka komisji)

* niewlasciwe skresli¢
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Zatgcznik Nr 4 do Instrukciji
przeprowadzania naboru
kandydatow do pracy w stuzbie
cywilnej w Krajowej Informacji

Skarbowej
Wzér arkusza oceny sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci praktycznych kandydatéow
ARKUSZ OCENY SPRAWDZIANU WIEDZY | UMIEJETNOSCI PRAKTYCZNYCH KANDYDATOW

W ZWIAZKU Z OGLOSZENIEM o naborzenr ........................... Z AN o
NS AN AN @ T 1S (@ N o 7
CZLONEK KOMISJI DS. POSTEPOWANIA SELEKCYJNEGO WYSTAWIAJACY OCENE: ...,

(imie i nazwisko)

ZASTOSOWANA TECHNIKA* SUMA
NAZWISKO | o o o o UZYSKANYCH
nazwa techniki nazwa techniki nazwa techniki nazwa techniki .
Lp. |IMIE PUNKTOW
KANDYDATA | maksymalna |liczba maksymalna | liczba maksymalna | liczba maksymalna | liczba
liczba uzyskanych |liczba uzyskanych |liczba uzyskanych |liczba uzyskanych
punktéw punktow punktéw punktow punktéw punktéw punktéw punktéw
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
10 10 10 10

* rodzaj i liczbe technik (maksymalnie 4) ustala przewodniczacy komisji z zachowaniem zasad okreslonych w Instrukgji

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 19/2022 Dyrektora KIS z dnia 7.10.2022 r.

Strona 25 z 29

(data i podpis cztonka komisiji)




Zatgcznik Nr 5 do Instrukciji
przeprowadzania naboru
kandydatow do pracy w stuzbie
cywilnej w Krajowej Informacji

Skarbowej
Wzér arkusza oceny rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw
ARKUSZ OCENY ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ KANDYDATOW

W ZWIAZKU Z OGLOSZENIEM o naborzenr ........................... Z AN o
NS I AN NN @ T I (@ N = 7

(imie i nazwisko)

KRYTERIA OCENY* SUMA
UZYSKANYCH
NAZWISKO | | hazwa kryterium nazwa kryterium nazwa kryterium nazwa kryterium .
PUNKTOW
Lp. [IMIE
KANDYDATA maksymalna | liczba maksymalna | liczba maksymalna |liczba maksymalna |liczba
liczba uzyskanych |liczba uzyskanych |liczba uzyskanych |liczba uzyskanych
punktéw punktéw punktéw punktéw punktéw punktéw punktéw punktéw
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

* rodzaj i liczbe kryteriow (maksymalnie 4) oraz maksymailng liczbe punktéw za poszczegdline kryteria ustala przewodniczgcy komisji z
zachowaniem zasad okreslonych w Instrukcji

(data i podpis cztonka komisiji)
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Wzér zbiorczego arkusza oceny kandydatéw

ZBIORCZY ARKUSZ OCENY KANDYDATOW

Zatgcznik Nr 6 do Instrukciji

przeprowadzania naboru

kandydatow do pracy w stuzbie

cywilnej w Krajowej Informacji

Skarbowej

W ZWIAZKU Z OGLOSZENIEM o naborzenr ........................... Z A8 e
N N AN (@ A AT 1Y S B o 0
Lp. | Nazwiskoi | Liczba punktow Maksymalna liczba Procentowy wynik z Liczba punktow Maksymalna liczba Procentowy wynik z | uwagi
imie uzyskanych w punktéw mozliwa do catosci drugiego etapu uzyskanych z punktow mozliwa do | rozmowy
kandydata | drugim etapie uzyskania w drugim postepowania rozmowy uzyskania w kwalifikacyjnej:
postepowania etapie postepowania selekcyjnego: (kolumna kwalifikacyjnej rozmowie (kolumna
selekcyjnego selekcyjnego 3/kolumne 4)x100 kwalifikacyjnej 6/kolumna7)x100
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Komisja ds. postepowania selekcyjnego w sktadzie:

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 19/2022 Dyrektora KIS z dnia 7.10.2022 r. Strona 27 z 29




Zatgcznik Nr 7 do Instrukciji
przeprowadzania naboru
kandydatow do pracy w stuzbie
cywilnej w Krajowej Informacji

Skarbowej

Wzér wyboru kandydata z naboru zewnetrznego/naboru wewnetrznego*

WYBOR KANDYDATA Z NABORU ZEWNETRZNEGO/NABORU WEWNETRZNEGO*

—wybieram Panig/Pana™ ....... ...
(imie i nazwisko, miejsce zamieszkania)
W zwigzku z tym ustalam:
= SEANOWISKO ...
—  WYNAQIOAZENIE ...ttt et e e e

— data zatrudniEenNia. ...

L Zarzadzam przeprowadzenie ponownego nhaboru zewnetrznego / naboru
wewnetrznego*.

Uzasadnienie:

(data i podpis Dyrektora Krajowej

Informacji Skarbowe))

* niewtasciwe skresli¢

o wlasciwe zaznaczy¢ X’
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Zatgcznik Nr 8 do Instrukciji
przeprowadzania naboru
kandydatow do pracy w stuzbie
cywilnej w Krajowej Informaciji
Skarbowej

Wzér protokotu zniszczenia ofert pracy

PROTOKOL ZNISZCZENIA OFERT PRACY

kandydatow w ilosci..., ktérzy ztozyli oferty pracy w odpowiedzi na zamieszczone
ogtoszenie o naborze zewnetrznym/naborze wewnetrznym* nr ................. z
dnia ... i nie zostali zatrudnieni na wolne stanowisko pracy w Krajowej

Informaciji Skarbowej podane w tym ogtoszeniu.

Oferty pracy wyzej wymienionych kandydatéw zniszczono komisyjnie.

Komisja w sktadzie:

(data, imie i nazwisko, podpis)

Akceptuje

(data i podpis kierownika komérki personalnej)

* niewlasciwe skresli¢
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