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Decyzja nr 18

Dyrektora Izby Celnej w Szczecinie

z dnia 31 stycznia 2007r.

w sprawie trybu naboru do Służby Celnej i służby cywilnej w Izbie Celnej w Szczecinie, 
trybu powołania komisji do spraw przeprowadzenia weryfikacji kandydatów, a także ich zatrudnienia w Izbie Celnej w Szczecinie oraz podległych urzędach celnych

Działając na podstawie art.1 b pkt 5 ustawy z dnia 24 lipca 1999 r. o Służbie Celnej (t.j. Dz.U. 
z 2004 r. nr 156, poz.1641 z późniejszymi zmianami) oraz realizując postanowienia określone 
w art.9 ust.1 ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o służbie cywilnej (Dz. U. nr 170, poz. 1218), ustalam co następuje:

Rozdział 1

Ogłaszanie naboru i wybór ofert

§ 1

1. Naczelnik Wydziału Kadr i Szkolenia zgłasza Dyrektorowi Izby Celnej potrzeby etatowe 
w Izbie Celnej w Szczecinie, zwanej dalej Izbą, oraz podległych urzędach celnych, a także liczbę wolnych etatów w Służbie Celnej i służbie cywilnej, na które można ogłosić nabór.

2. Potrzeby etatowe, o których mowa w ust. 1, wraz z oczekiwanymi kwalifikacjami kandydatów ustala Naczelnik Wydziału Kadr i Szkolenia, w oparciu o zapotrzebowanie zgłaszane przez kierowników komórek organizacyjnych Izby i naczelników urzędów celnych.

§ 2

1. Dyrektor Izby podaje do wiadomości informację o wolnych stanowiskach w Izbie lub podległych urzędach celnych. 

2. W przypadku naboru do Służby Celnej informacja, o której mowa w ust. 1, zamieszczana jest 
w ogłoszeniu o naborze:

1) w dzienniku o zasięgu: 

a) ogólnopolskim i lokalnym, gdy ogłoszenie dotyczy wolnych stanowisk w Izbie,

b) lokalnym, gdy ogłoszenie dotyczy wolnych stanowisk w podległych urzędach celnych,

2) na stronie internetowej Izby,

3) na tablicy ogłoszeń w siedzibie Izby oraz siedzibie urzędu celnego, do którego prowadzony jest nabór.

3. W przypadku naboru do służby cywilnej informacja, o której mowa w ust. 1, zamieszczana jest w ogłoszeniu o naborze:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) w dzienniku o zasięgu lokalnym,

3) na stronie internetowej Izby,

4) na tablicy ogłoszeń w siedzibie Izby oraz siedzibie urzędu celnego, do którego prowadzony jest nabór.

4. Ogłoszenia, o których mowa w ust. 2 i 3, powinny zawierać:

1) nazwę i adres urzędu,

2) określenie stanowiska pracy/stanowiska służbowego,

3) wymagania związane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska oraz wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

4) zakres zadań wykonywanych na stanowisku,

5) określenie wymaganych dokumentów,

6) termin i miejsce składania dokumentów.

5. Termin, o którym mowa w ust. 4 pkt 6, nie może być krótszy niż:

1) 7 dni od dnia ukazania się ogłoszenia, o którym mowa w ust. 2,

2) 10 dni od dnia ogłoszenia, o którym mowa w ust. 3.

§ 3

1. Oferty złożone w związku z naborem są rejestrowane i przechowywane w Wydziale Kadr 
i Szkolenia.

2. Naczelnik Wydziału Kadr i Szkolenia dokonuje selekcji ofert, polegającej na wyborze ofert osób spełniających wymogi formalne, dokonanym na podstawie informacji przekazanych 
w ofercie zgodnie z wymaganiami dotyczącymi składanych ofert zawartymi w ogłoszeniu 
o naborze, o którym mowa w § 2 ust. 4; karta sprawdzenia wymogów określonych w ogłoszeniu stanowi załącznik nr 1 do niniejszej decyzji. 

3. Naczelnik Wydziału Kadr i Szkolenia sporządza listę kandydatów, którzy spełniają wymogi formalne oraz przedstawia ją do zatwierdzenia Dyrektorowi Izby; lista zawiera imię i nazwisko kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.

4. Naczelnik Wydziału Kadr i Szkolenia niezwłocznie upowszechnia zatwierdzoną listę, o której mowa w ust. 3, poprzez umieszczenie jej na tablicy ogłoszeń w siedzibie Izby i w siedzibie urzędu celnego, do którego prowadzony jest nabór oraz na stronie internetowej Izby, a także - 
w przypadku naboru do służby cywilnej - przez opublikowanie jej w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdział 2

Komisja do spraw przeprowadzania weryfikacji kandydatów do Służby Celnej 
i służby cywilnej

§ 4

1. Do przeprowadzenia weryfikacji kandydatów do Służby Celnej i służby cywilnej powoływana jest Komisja.

2. Skład Komisji ustala się następująco:

1) Przewodniczący Komisji - Dyrektor Izby Celnej lub wyznaczony przez niego Zastępca Dyrektora Izby Celnej,

2) członkowie Komisji, w tym:

a) Naczelnik Wydziału Kadr i Szkolenia,

b) upoważniony pracownik Wydziału Kadr i Szkolenia, 

c) z zastrzeżeniem postanowień ust. 4, osoby powołane do składu Komisji przez Dyrektora Izby, na wniosek Naczelnika Wydziału Kadr i Szkolenia, spośród niżej wymienionych osób:

· naczelnik urzędu celnego, do którego prowadzony jest nabór,

· zastępca naczelnika urzędu celnego, do którego prowadzony jest nabór,

· kierownik komórki organizacyjnej lub osoba zastępująca kierownika komórki organizacyjnej, do której prowadzony jest nabór. 

3. Skład Komisji: 

1) nie może być mniejszy niż 5 osób,

2) zatwierdza Dyrektor Izby.

4. W wypadku niemożności uczestnictwa w pracach Komisji osoby wchodzącej w jej skład, Dyrektor Izby - na czas nieobecności tej osoby - powoła osobę ją zastępującą; do sytuacji, 
o której mowa, nie mają zastosowania postanowienia ust. 2 pkt 2 lit. c.

§ 5

Do zadań Przewodniczącego Komisji należy:

1) wyznaczanie terminów i prowadzenie posiedzeń Komisji,

2) podział, w trybie roboczym prac między członków Komisji,

3) w przypadku, gdy Przewodniczącym Komisji jest Zastępca Dyrektora, informowanie Dyrektora Izby o problemach związanych z pracą Komisji.

§ 6

1. Na wniosek Przewodniczącego Komisji w jej pracach mogą uczestniczyć - w charakterze doradców bądź ekspertów - osoby legitymujące się znajomością zagadnień koniecznych 
do zweryfikowania podczas rozmowy kwalifikacyjnej m.in. znajomości języka obcego, znajomości systemów komputerowych oraz zagadnień z dziedzin właściwych dla komórek organizacyjnych, do których prowadzony jest nabór. 

2. Osoba, o której mowa w ust. 1, uczestniczy w pracach Komisji na takich samych zasadach 
jak jej członkowie.

§ 7

Obsługę sekretarską Komisji zapewnia osoba, o której mowa w § 4 ust. 2 pkt 2 lit. b. 

Rozdział 3

Postępowanie weryfikacyjne

§ 8

Weryfikacja kandydatów dokonywana jest:

1) w przypadku naboru do komórki zwalczania przestępczości, w trzech etapach:

a) test sprawności fizycznej, 

b) test preselekcyjny,

c) rozmowa kwalifikacyjna,

2) w przypadku naboru do pozostałych komórek organizacyjnych, w dwóch etapach:

a) test preselekcyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

3) w przypadku naboru na stanowisko radcy prawnego, w drodze rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 9

1. Testowi sprawności fizycznej poddaje się kandydata posiadającego zaświadczenie lekarskie dopuszczające go do testu, wydane nie wcześniej niż czternaście dni przed jego przeprowadzeniem; zaświadczenie należy doręczyć najpóźniej w dniu przeprowadzenia testu. 

2. Zasady przeprowadzenia testu sprawności fizycznej oraz sposób jego punktowania zawiera załącznik nr 2 do niniejszej decyzji.

3. Punkty uzyskane w teście sprawności fizycznej Komisja dodaje do wyniku uzyskanego przez kandydata w rozmowie kwalifikacyjnej.

4. Kierownik komórki zwalczania przestępczości odpowiada za zorganizowanie i przeprowadzenie testu sprawności fizycznej.

5. Test sprawności fizycznej odbywa się w obecności osoby, o której mowa w § 4 ust. 2 pkt 2 lit.b.

6. Po przeprowadzeniu testu sprawności fizycznej kierownik komórki zwalczania przestępczości sporządza protokół zawierający listę kandydatów, którzy przystąpili do testu sprawności fizycznej, wraz z załącznikami, w postaci wypełnionych kart sprawności fizycznej kandydatów; protokół przedkładany jest Przewodniczącemu Komisji celem zatwierdzenia.

7. W przypadku, gdy Przewodniczącym Komisji jest Zastępca Dyrektora zatwierdzony protokół przedkładany jest Dyrektorowi Izby. 

§ 10

1. Test preselekcyjny składa się z 30 pytań jednokrotnego wyboru.

2. Pytania i odpowiedzi testu preselekcyjnego opracowuje niezależny od Komisji zespół funkcjonariuszy celnych i pracowników, którego skład, na wniosek Naczelnika Wydziału Kadr 
i Szkolenia, zatwierdza Dyrektor Izby.

3. Test preselekcyjny zawiera pytania z zakresu wiedzy ogólnej dotyczącej funkcjonowania Państwa i administracji, w szczególności tematyki zawartej w informacjach prezentowanych 
na stronie internetowej Służby Celnej (www.clo.gov.pl.)

4. Test preselekcyjny oraz odpowiedzi do testu przechowywane są w Wydziale Kadr i Szkolenia 
w zamkniętych i zabezpieczonych opakowaniach.

5. Zespół, o którym mowa w ust. 2, oraz funkcjonariusze celni Wydziału Kadr i Szkolenia odpowiedzialni są za nie ujawnienie pytań/odpowiedzi testowych innym osobom oraz ich zabezpieczenie przed ujawnieniem.

6. Bezpośrednio przed przeprowadzeniem testu preselekcyjnego, Naczelnik Wydziału Kadr 
i Szkolenia przedkłada Przewodniczącemu Komisji przygotowane w odpowiedniej ilości zestawy testów, a także prawidłowe odpowiedzi do testu wraz z określeniem limitu czasu, 
w którym kandydaci mogą udzielać odpowiedzi.

7. Za każdą prawidłową odpowiedź udzieloną przez kandydata przydzielany jest 1 punkt. 

8. Uzyskanie przez kandydata odpowiedniej liczby punktów z testu preselekcyjnego kwalifikuje go do rozmowy kwalifikacyjnej.

9. Test preselekcyjny przeprowadzają i sprawdzają osoby, o których mowa w z § 4 ust. 2 pkt 2 lit. a i b. Po sprawdzeniu testu preselekcyjnego sporządzana jest lista kandydatów zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej, zgodnie z zasadami określonymi w ust. 10.

10. Do rozmowy kwalifikacyjnej przystępują osoby,  które uzyskały kolejno największą liczbę punktów, przyjmując jako zasadę, iż na jeden wolny etat, do rozmowy kwalifikacyjnej należy zakwalifikować trzech kandydatów; w przypadku uzyskania takiej samej ilości punktów, uprawniającej do uczestnictwa w rozmowie kwalifikacyjnej, przez większą liczbę kandydatów niż to wynika z powyższej zasady – do rozmowie kwalifikacyjnej należy dopuścić wszystkich uprawnionych.

11. Listę, o której mowa w ust. 9, zatwierdza Komisja. 

12. Wyniki testu preselekcyjnego pozostają do wglądu w Wydziale Kadr i Szkolenia, przez okres 14 dni, licząc od upływu trzech dni roboczych następujących po dniu przeprowadzenia testów. 

§ 11

1. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest z każdym kandydatem przez Komisję w pełnym składzie.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu ustalenie m.in.:

1) motywów podjęcia zatrudnienia, 

2) predyspozycji do zajmowania określonego stanowiska, 

3) zainteresowań, umiejętności, 

4) stosunku do powszechnego obowiązku obrony, 

5) dotychczasowego doświadczenia zawodowego, 

6) wiarygodności oraz przestrzeganych norm etycznych,

7) wyobrażenia o przyszłej pracy,

8) kompetencji kandydata do podjęcia służby/pracy w Izbie Celnej na stanowisku określonym w ogłoszeniu.

3. Na potrzeby przeprowadzanego naboru tworzony jest profil kompetencji zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 3 do niniejszej decyzji.

4. Komisja przydziela każdemu z kandydatów ocenę w skali od 0 do 4 punktów, 
w odniesieniu do każdej kompetencji określonej w profilu; wynik rozmowy stanowi średnią arytmetyczną sumy punktów wystawionych przez poszczególnych członków Komisji. 

5. Ocenę końcową stanowi suma wyniku rozmowy, o którym mowa w ust. 4, oraz punktów uzyskanych w teście sprawności fizycznej.

§ 12

1. Ocenę końcową weryfikacji stanowi suma punktów uzyskanych z testu preselekcyjnego 
i oceny końcowej zawartej w profilu kompetencji.
2. Jeżeli po przeprowadzonej weryfikacji wyłoniono kandydatów, którzy uzyskali jednakową ilość punktów i brak jest odpowiedniej liczby etatów do ich zatrudnienia Komisja przeprowadza ponownie weryfikację ww. kandydatów w zakresie posiadanej przez nich wiedzy merytorycznej dotyczącej zagadnień związanych z zajmowanym w przyszłości stanowiskiem poprzez przeprowadzenie dodatkowej rozmowy ocenianej w sposób określony w § 11.

§ 13

1. Komisja po przeprowadzeniu postępowania weryfikacyjnego sporządza protokół naboru, 
który zawiera w szczególności:

1) określenie stanowiska pracy, na które był prowadzony nabór, 

2) liczbę kandydatów,

3) listę kandydatów do zatrudnienia,

4) imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kolejnych kandydatów uszeregowanych według wyników uzyskanych w przeprowadzonym postępowaniu,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru.

2. W przypadku, gdy Przewodniczącym Komisji jest Zastępca Dyrektora protokół przedkładany jest Dyrektorowi Izby.

§ 14

Wydział Kadr i Szkolenia odpowiada za zawiadamianie kandydatów biorących udział w procesie naboru o:

1) odrzuceniu oferty ze względu na niespełnienie wymogów formalnych,

2) zakwalifikowaniu ich do udziału w postępowaniu weryfikacyjnym oraz o terminie 
i miejscu przeprowadzenia etapów weryfikacji, o których mowa w § 8, 

3) niezakwalifikowaniu do rozmowy kwalifikacyjnej,

4) wyborze kandydata (terminie odbioru skierowania na wstępne badania lekarskie oraz 
o dniu przyjęcia do służby/pracy),

telefonicznie, pocztą elektroniczną lub w inny skuteczny sposób. 

§ 15

Dyrektor Izby może zatrudnić na stanowisku, którego dotyczył nabór, kolejną osobę spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole naboru, w wypadku:

1) gdy wyłoniona osoba, z przyczyn nieuzasadnionych nie podejmie służby/pracy,

2) przeciwwskazań do zatrudnienia w Izbie, określonych w zaświadczeniu lekarskim wydanym wyłonionej osobie po przeprowadzeniu wstępnych badań lekarskich, 

3) gdy po zatrudnieniu wyłonionej osoby, zostanie ustalone na podstawie informacji 
z Krajowego Rejestru Karnego, iż:

a) w przypadku naboru do Służby Celnej – była ona karana za przestępstwo popełnione umyślnie,

b) w przypadku naboru do służby cywilnej – była ona karana za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) gdy w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy ustał stosunek pracy osoby wyłonionej do służby cywilnej lub, w tym okresie, przestała pełnić służbę osoba wyłoniona do Służby Celnej.

§ 16

1. Wszelką dokumentację, w tym w szczególności zestawienia, protokoły z posiedzeń Komisji, wyniki przeprowadzonych testów oraz arkusz oceny profili kompetencji, przechowuje Wydział Kadr i Szkolenia, mając na uwadze postanowienia zarządzenia Nr 43 Ministra Finansów z dnia 24 grudnia 2003 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych w izbach celnych i składnic akt w urzędach celnych oraz zasad postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną w administracji.

2. Oferty odrzucone są niszczone po zakończeniu procedury naboru, nie wcześniej jednak, niż po upływie trzech miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy/służbowego przez osoby wyłonione w danym naborze. 

3. Zniszczenie przeprowadza Zespół powołany przez Dyrektora Izby Celnej w Szczecinie, 
na wniosek Naczelnika Wydziału Kadr i Szkolenia, składający się co najmniej z trzech osób. 

4. Ze zniszczenia sporządzany jest protokół, który podpisują członkowie Zespołu, o którym mowa w ust.3

5. Protokół zatwierdza Dyrektor Izby Celnej w Szczecinie. 

Rozdział 4

Przepisy końcowe

§ 17

Decyzja niniejsza podlega ogłoszeniu na stronie internetowej Izby Celnej: 
www.ic-szczecin.pl. 

§ 18

Uchylam Decyzję nr 44 Dyrektora Izby Celnej w Szczecinie z dnia 20 czerwca 2006 r. 
w sprawie trybu naboru kadr, sposobu wyłonienia kandydatów do Służby Celnej i służby cywilnej oraz powołania komisji do spraw przeprowadzenia weryfikacji kandydatów i ich zatrudnienia 
w Izbie Celnej w Szczecinie i podległych urzędach celnych.

§ 19

Decyzja wchodzi w życie z dniem podpisania.

Zał. 3.










Na oryginale podpisał:










 p.o. DYREKTORA








          Izby Celnej w Szczecinie










    nadkomisarz celny










        Jacek Kapica

Decyzję otrzymują:

1. Naczelnicy urzędów celnych,

2. Kierownicy komórek organizacyjnych izby celnej,

3. Sekretariat Dyrektora.
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