ZARZADZENIE NR 32/2024
DYREKTORA 1ZBY ADMINISTRACJI SKARBOWEJ W OPOLU
z dnia 27 czerwca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Izbie Administracji Skarbowej w Opolu procedury dostepnego
procesu zatrudnienia oséb ze szczegélnymi potrzebami

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U.
22024 r. poz. 409) oraz § 54 ust. 1 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Izby Administracji
Skarbowej w Opolu, wprowadzonego zarzgdzeniem nr 16/2024 Dyrektora Izby Administracji
Skarbowej w Opolu z dnia 2 kwietnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Izbie Administracji Skarbowej w Opolu zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam w lzbie Administracji Skarbowej w Opolu procedure dostepnego
procesu zatrudnienia oséb ze szczegdlnymi potrzebami, zwang dalej procedura.
2. Celem procedury jest okreslenie zasad postepowania Izby Administracji Skarbowej
w Opolu i podlegtych jednostek w procesie rekrutacji i okresie zatrudnienia oséb ze
szczegblnymi potrzebami.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) osoba ze szczegdlnymi potrzebami — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra ze wzgledu
na swoje cechy zewnetrzne lub wewnetrzne albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych
sie znajduje, musi podjg¢ dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe srodki w celu
przezwyciezenia bariery, aby uczestniczyé w réznych sferach zycia na zasadzie rownosci
z innymi osobami;

2) niepetnosprawnosé — nalezy przez to rozumied trwatg lub okresowg niezdolnosé do
wypetniania rél spotecznych z powodu statego lub diugotrwatego naruszenia sprawnosci
organizmu, w szczegdlnosci powodujaca niezdolnosé do pracy;

3) osoba z niepetnosprawnoscig — nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra ma dtugotrwale
naruszong sprawnos¢ fizyczng, psychiczng, intelektualng lub w zakresie zmystéw, co
moze w oddziatywaniu z réznymi barierami utrudniac jej petny i skuteczny udziat w zyciu
spotecznym na zasadzie rownosci z innymi osobami (Konwencja ONZ o prawach osdb
niepetnosprawnych);

4) osoba gtucha — nalezy przez to rozumieé osobe niestyszgcy od urodzenia lub takg, ktora
utracita stuch;

5) osoba stabostyszgca — nalezy przez to rozumiec¢ osobe, ktéra w odrdznieniu od gtuchych,
postuguje sie stuchem;

6) osoba niewidoma — nalezy przez to rozumiec¢ osobe, ktéra nigdy nie widziata lub
catkowicie stracita wzrok;

7) osoba stabowidzaca — nalezy przez to rozumied kazdg osobe, ktéra pomimo okularéw
korekcyjnych ma trudnosci z wykonywaniem czynnosci wzrokowych. Osoba
stabowidzgca moze poprawié swojg zdolno$é wykonywania tych czynnosci poprzez
wykorzystanie wzrokowych metod kompensacyjnych, pomocy utatwiajgcych widzenie i
innych pomocy rehabilitacyjnych oraz poprzez dostosowanie srodowiska fizycznego;

8) osoba gtuchoniewidoma — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra ma uszkodzony
zaréwno wzrok, jak i stuch. W poznawaniu swiata korzysta z tego zmystu, ktdry lepiej



funkcjonuje; osoba, ktéra czasem korzysta z aparatéw stuchowych, czasem z bardzo
mocnych okularéw lub lup;

9) osoba z niepetnosprawnoscia intelektualng — nalezy przez to rozumiec¢ osobe
posiadajacg istotne obnizenie ogdlnego poziomu funkcjonowania intelektualnego oraz
wyraznie ostabione zdolnosci do przystosowania sie do zycia spotecznego, ujawniajace
sie przed 18 rokiem zycia. Niepetnosprawnos¢ intelektualna nie jest chorobg, ale stanem
trwatym, wynikajgcym najczesciej z uszkodzenia lub nieprawidtowej budowy
osrodkowego uktadu nerwowego;

10) osoba chorujgca psychicznie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe, ktérej
niepetnosprawnos¢ wynika z choréb uktadu nerwowego, moze ona, w réznych
momentach, réznie funkcjonowac — zaleznie od stadium i okresu choroby;

11) bariera — nalezy przez to rozumieé przeszkode lub ograniczenie architektoniczne,
cyfrowe lub informacyjno-komunikacyjne, ktére uniemozliwia lub utrudnia osobom ze
szczegblnymi potrzebami udziat w réznych sferach zycia na zasadzie rownosci z innymi
osobami;

12) dostepnosé — nalezy przez to rozumieé dostepnosé architektoniczng, cyfrowq oraz
informacyjno-komunikacyjna, co najmniej w zakresie okre$lonym przez minimalne
wymagania, o ktérych mowa w art. 6 ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, bedgca wynikiem uwzglednienia uniwersalnego
projektowania albo zastosowania racjonalnego usprawnienia;

13) przystosowane stanowisko pracy osoby niepetnosprawnej — nalezy przez to rozumieé
stanowisko pracy, ktore jest oprzyrzgdowane i dostosowane odpowiednio do potrzeb
wynikajgcych z rodzaju i stopnia niepetnosprawnosci.

§ 3. Podstawy prawne:

1) Konwencja o prawach osdb niepetnosprawnych, sporzgdzona w Nowym Jorku dnia 13
grudnia 2006 r. (Dz. U. z 2012 r. poz. 1169);

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44);

3) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 409);

4) Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania
sie (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 20);

5) Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotdéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2023r. poz.1440);

6) Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2240).

§ 4. Zasady postepowania i zakres udogodnien dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami
w procesie rekrutacji:
1) w lIzbie Administracji Skarbowej w Opolu stosuje sie zasady pierwszerstwa
w zatrudnieniu 0séb z niepetnosprawnosciami przewidziane w ustawie o stuzbie
cywilnej;
2) aplikowanie na wolne stanowiska odbywa sie zaréwno w formie online, jak
i tradycyjnej/papierowej;
3) ogtoszenia o prace nalezy formutowac w sposéb prosty, czytelny oraz dostepny cyfrowo;
4) ogtoszenie o prace powinno zawierac:



1)

2)

a) informacje dotyczace mozliwosci aplikowania na wolne stanowisko oséb
z niepetnosprawnoscia,

b) szczegdtowy opis obowigzkéw z uwzglednieniem wymagan zwigzanych
z wykonywanymi zadaniami i opis warunkdéw pracy,

c) opis warunkéw architektonicznych budynku i poziomu jego dostosowania do oséb
o ograniczonej mobilnosci i trudnosciach w poruszaniu sie oraz oséb
z niepetnosprawnoscig wzroku czy stuchu. Dodatkowo mozliwe jest dotgczenie
informacji na temat miejsca wykonywania pracy np. w formie linku odnoszgcego sie
do strony BIP jednostki, gdzie znajduje sie opis dostepnosci architektonicznej
danego budynku,

d) informacje o tym, jak zgtosié specjalne potrzeby zwigzane z procesem rekrutacji oraz
wzdr Wniosku o zapewnienie dostepnosci w procesie rekrutacji ze wskazaniem
potrzeb kandydata stanowigcy zatacznik do procedury. Wzér wniosku umieszczany
jest na dedykowanej procesowi naboru zaktadce na stronie BIP plus Izby
Administracji Skarbowej w Opolu.

§ 5. Zasady prowadzenia rozmowy rekrutacyjnej z osobami z niepetnosprawnoscia:

w lzbie Administracji Skarbowej w Opolu stale podnosi sie wiedze i kompetencje

pracownikéw komorki kadrowej w zakresie rekrutacji i komunikacji z osobami ze

szczegblnymi potrzebami oraz osdb wchodzgcych w sktad komisji rekrutacyjnych nt.

rozwigzan usprawniajgcych funkcjonowanie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w miejscu

pracy oraz wspotpracy z osobami o szczegdlnych potrzebach;

w trakcie rozmowy rekrutacyjnej nalezy:

a) uwazgledniaé szczegdlne potrzeby osoby kandydujace;j, jezeli zostaty one zgtoszone
na etapie aplikowania,

b) stosowac zasady savoir-vivre’u okreslone w Standardzie obstugi oséb ze
szczegblnymi potrzebami.

§ 6. Zasady postepowania i zakres udogodnien dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami

w okresie zatrudnienia:

1)

2)

3)

4)

w poczatkowym etapie zatrudnienia osobie z niepetnosprawnoscig nalezy przydzielié
opiekuna. Opiekun jest pierwszym kontaktem dla nowego pracownika i pomaga mu
wejs¢ w zadania i relacje w zespole;

kazdego nowozatrudnionego pracownika ze szczegdlnymi potrzebami nalezy zapoznaé
z dokumentami i procedurami obowigzujgcymi w miejscu pracy oraz poinformowacé

o przystugujacych mu prawach wynikajgcych z niepetnosprawnosci;

w kontakcie z osobami niepetnosprawnymi nalezy stosowac standardy zawarte

w dokumencie ,,Standardy obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami”;

pracownicy komérki bhp po otrzymaniu informacji o zamiarze zatrudnienia na danym
stanowisku osoby z niepetnosprawnoscig szczegdétowo zapoznajg sie, podczas rozmowy
z t3 osobg, z typem i rodzajem niepetnosprawnosci celem przygotowania stanowiska
pracy pod szczegdlne potrzeby danej osoby oraz wdrozenia nowozatrudnionej osoby do
zespotu. Dostosowanie stanowiska odbywa sie z udziatem pracownika zgtaszajgcego
szczegoblne potrzeby, a dostosowanie jest zindywidualizowane do zgtoszonych potrzeb.
Komérka BHP w celu dostosowania stanowiska pracy moze zasiegna¢ opinii lekarza
medycyny pracy;



5) w kazdej jednostce Izby Administracji Skarbowej w Opolu wyznacza sie osoby
wspierajgce osoby ze szczegdlnymi potrzebami w przypadku ewakuacji;

6) podnosisie wiedze pracownikéw na temat potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami
poprzez szkolenia wewnetrzne, pigutki wiedzy i informacje publikowane na stronie
intranetowej;

7) zapewnia sie wszystkim osobom zatrudnionym w Izbie Administracji Skarbowej
w Opolu, w tym osobom z niepetnosprawnosciami réwne traktowanie w zakresie
mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych, poszerzania wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan na swoim stanowisku oraz
rozwijania dodatkowych kompetencji pod katem awansu.

§ 7. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W zastepstwie Dyrektora
Izby Administracji Skarbowej w Opolu
Zastepca Dyrektora
Edyta Trzaskowska
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