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Dz.U. 1999 Nr 79 poz. 894

ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 28 wrzes$nia 1999 r.

w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej.

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 1999 r. Nr
49, poz. 483 1 Nr 70, poz. 778) zarzadza sig, co nastgpuje:

1.

§1.

Osoba przystgpujaca do postepowania kwalifikacyjnego dla pracownikow shuzby
cywilnej ubiegajacych si¢ o mianowanie, zwana dalej ,.kandydatem”, sktada zgloszenie
do postgpowania kwalifikacyjnego bezposrednio w siedzibie Urzedu Stuzby Cywilnej,
zwanego dalej ,,Urzedem’, w polskim urze¢dzie konsularnym albo droga pocztowa pod
adresem Urzedu z dopiskiem ,,zgloszenie”. W razie zlozenia zgloszenia droga pocztowa
za dat¢ zlozenia zgloszenia uwaza si¢ date stempla pocztowego polskiego urzedu
pocztowego.

. Niekompletne lub wadliwie wypetione zgloszenie Szef Stuzby Cywilnej zwraca

kandydatowi, za potwierdzeniem odbioru, w celu uzupetienia lub poprawienia.

. Uzupetnienie lub poprawienie zgltoszenia powinno nastapi¢ nie pézniej niz w terminie 7

dni od dnia dorgczenia. Zgloszenie uzupetnione lub poprawione w tym okresie uwaza sig
za zlozone w terminie.

§2.

. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia post¢gpowania kwalifikacyjnego dla pracownikéw

stuzby cywilnej ubiegajacych si¢ o mianowanie, zwanego dalej ,,postgpowaniem
kwalifikacyjnym”, Szef Shluzby Cywilnej zawiadamia kandydata na piSmie, za
potwierdzeniem odbioru, co najmniej na 14 dni przed rozpoczeciem postepowania.

. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego Szef Stuzby

Cywilnej zawiadamia Przewodniczacego Rady Stuzby Cywilnej na pismie co najmniej na
14 dni przed rozpoczgciem postgpowania.

§ 3.

. W celu przeprowadzenia w danym roku postgpowania kwalifikacyjnego Szef Stuzby

Cywilnej powotuje zespot sprawdzajacy, do ktorego zadan nalezy:
1) przeprowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego,

2) ustalenie wynikdéw postgpowania kwalifikacyjnego, o ktorych mowa w art. 31 ust. 4
ustawy z dni 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 1999 r. Nr 49, poz. 483 i
Nr 70, poz. 778), zwanej dalej ,,ustawa”,

3) przyznanie punktéw dodatkowych, o ktérych mowa w art. 31 ust. 5 ustawy,
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4) ustalenie ostatecznych wynikéw postepowania kwalifikacyjnego, o ktorych mowa w
art. 31 ust. 6 ustawy,

5) uszeregowanie ostatecznych wynikow postgpowania kwalifikacyjnego, o ktérym
mowa w art. 31 ust. 7 ustawy.

2. Szef Stuzby Cywilnej wyznacza przewodniczacego zespotu sprawdzajacego.

3. Osoby biorace udzial w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu postgpowania
kwalifikacyjnego nie moga przystapi¢ do tego postgpowania.

§ 4.
1. Zespot sprawdzajacy obraduje na posiedzeniach.

2. Z posiedzenia zespotu sprawdzajacego jest sporzadzany protokol. Protokot podpisuje
cztonkowie zespotu obecni na posiedzeniu.

3. W celu wykonania zadan zespot sprawdzajacy podejmuje uchwaty wigkszoscia gtosow,
przy obecnosci co najmniej 2/3 sktadu zespotu. W przypadku rownej liczby glosow
decyduje glos przewodniczacego zespotu sprawdzajacego.

§ 5.

Przewodniczacego zespolu sprawdzajacego zawiadamia na pisSmie przewodniczacego Rady
Stuzby Cywilnej albo przedstawiciela tej Rady upowaznionego do obserwacji przebiegu
postepowania kwalifikacyjnego o terminie i miejscu posiedzenia zespotu sprawdzajacego, co
najmniej na 7 dni przed terminem tego posiedzenia.

§ 6.
1. Postgpowanie kwalifikacyjne ma formg pisemna i sktada si¢ z nastgpujacych czgsci:
1) badania zdolnos$ci ogolnych,
2) sprawdzianu wiedzy,
3) pracy pisemne;.

2. Szef Stuzby Cywilnej przekazuje zespotowi sprawdzajacemu materialy stuzace
przeprowadzeniu postgpowania kwalifikacyjnego, zawierajace w szczegodlnosci testy 1
zadania o raz arkusze odpowiedzi i klucze ich oceny.

§7.

1. Zakres badania zdolno$ci ogdlnych obejmuje badanie sprawnosci rozumowania i
efektywnosci rozwiazywania zadan umyslowych. Badanie zdolnosci ogolnych
przeprowadzane jest w formie testu psychologicznego.

2. Za badanie zdolnosci ogdlnych przyznawane sa punkty w skali od 0 do 60.

3. badanie zdolnos$ci ogolnych trwa odpowiednio do zastosowanego testu psychologicznego,
jednak nie dtuzej niz 120 minut.

§ 8.

1. Zakres tematyczny sprawdzianu wiedzy obejmuje: wybrane zagadnienia z prawa
konstytucyjnego, z prawa administracyjnego, dotyczace funkcjonowania stuzby cywilnej,
z dziedziny finansow publicznych, z prawa migdzynarodowego publicznego oraz z
organizacji i zarzadzania, a takze aktualne zagadnienia spoteczno-gospodarcze.
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2. Wykaz zagadnien do sprawdzianu wiedzy okre$lony jest w zataczniku nr 1 do
rozporzadzenia.

3. Sprawdzian wiedzy ma forme testu wyboru i sktada si¢ z 80 pytan. Za kazda prawidtowa
odpowiedz kandydat otrzymuje jeden punkt; za brak odpowiedzi lub odpowiedz
nieprawidtowa — zero punktow.

4. Sprawdzian wiedzy trwa 90 minut.

§9.

1. Zakres pracy pisemnej obejmuje przygotowanie notatki lub innej wypowiedzi — na
podstawie materiatow przekazanych kandydatowi.

2. praca pisemna oceniania jest pod wzgledem logiczno$ci, zwigzlo$ci, jasnosci i
poprawnosci jezykowej oraz pod wzgledem trafhosci proponowanych rozwiazan lub
trafno$ci dokonania wyboru istotnych informacji z materialow.

3. Za pracg pisemna przyznawane sa punkty w skali od 0 do 40 punktow.

4. Praca pisemna trwa 90 minut.
§ 10.

1. Postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadza si¢ w sali egzaminacyjnej, w warunkach
umozliwiajacych kandydatom samodzielna pracg, pod nadzorem co najmniej jednego
cztonka zespotu sprawdzajacego.

2. Czlonkowie zespotu sprawdzajacego sporzadzaja protokot czastkowy z przebiegu
postepowania kwalifikacyjnego w danej sali egzaminacyjne;j.

3. Postgpowanie kwalifikacyjne moze by¢ przeprowadzone z udzialem osoby nie bedacej
cztonkiem zespolu sprawdzajacego, upowaznionej na pismie przez Szefa Shuzby
Cywilnej, na wniosek przewodniczacego zespotu sprawdzajacego, do wykonywania
okreslonych czynnosci techniczno-ustugowych lub do sprawdzania badania zdolnosci
ogo6lnych.

4. Przed wejsciem do sali egzaminacyjnej kandydat jest obowiazany okaza¢ dowdd
tozsamosci oraz dowdd wniesienia optaty, o ktorej mowa w art. 34 ustawy.

5. Przed rozpoczeciem postgpowania kwalifikacyjnego lub jego czesci cztonek zespotu
sprawdzajacego informuje kandydatéw o warunkach organizacyjnych przeprowadzania
postgpowania kwalifikacyjnego oraz o zasadach dokonywania oceny udzielonych
odpowiedzi.

6. Kandydat otrzymuje materialy i arkusze odpowiedzi opatrzone pieczecia Urzedu.
Uwzglednia si¢ jedynie odpowiedzi udzielone na arkuszach opatrzonych pieczgcia
Urzedu.

7. W czasie postgpowania kwalifikacyjnego zabronione jest korzystanie z materialow
pomocniczych innych niz dostarczone przez Urzad oraz porozumiewanie si¢ z innymi
osobami.

8. Czlonek zespotu sprawdzajacego wyklucza z udzialu w danej czgs$ci postgpowania
kwalifikacyjnego kandydata, ktoéry podczas postgpowania postugiwal si¢ materiatami
innymi niz dostarczone przez Urzad, porozumiewat si¢ z innymi osobami lub zaktdcat
przebieg postgpowania.
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9. Opuszczenie przez kandydata sali egzaminacyjnej stanowi zakonczenie udziatu w danej
czgsci postgpowania kwalifikacyjnego. Przed opuszczeniem sali egzaminacyjnej
kandydat zwraca otrzymane materiaty.

10. W czasie postgpowania kwalifikacyjnego cztonek zespotu moze, w wyjatkowych
przypadkach uzasadnionych stanem zdrowia kandydata, wyrazi¢ zgode na opuszczenie
sali egzaminacyjnej. na czas nieobecno$ci kandydat przekazuje cztonkowi zespotu
otrzymane materialy.

§11.

1. W sytuacji, o ktérej mowa w § 10 ust. 9, cztonek zespotu sprawdzajacego niezwlocznie
oznacza arkusze odpowiedzi kodem.

2. Po sprawdzeniu odpowiedzi dokonuje si¢ komisyjnego rozkodowania arkuszy
odpowiedzi. Do rozkodowania arkuszy odpowiedzi przewodniczacy zespolu
sprawdzajacego wyznacza 3 cztonkéw zespotu, ktorzy nie uczestniczyli w sprawdzaniu
odpowiedzi.

3. Z rozkodowania sporzadzania si¢ protokot. Protokdt podpisuja cztonkowie zespotu
dokonujacy rozkodowania.

§ 12.

Jezykami obcymi, o ktorych mowa w art. 28 pkt 5 1 w art. 31 ust. 5 pkt 2 ustawy, sa jezyki
urz¢dowe panstw — cztonkdéw Naroddéw Zjednoczonych.

§13.

Dodatkowe punkty, o ktorych mowa w art. 31 ust. 5 ustawy przyznaje si¢ w nastepujacej
wysokosci:

1) 3 punkty — za pozytywny wynik, sporzadzonej na piSmie, ostatniej oceny, o ktdérej mowa
w art. 73 ustawy,

2) za znajomos¢:

a) jednego jezyka obcego, innego niz wskazany przez kandydata w zgloszeniu do
postgpowania kwalifikacyjnego — 3 punkty,

b) co najmniej dwoch jezykow obcych, innych niz wskazany przez kandydata w
zgloszeniu do postgpowania kwalifikacyjnego — 6 punktow,

3) 2 punkty — za ukonczenie studiéw podyplomowych,
4) 5 punktow — za posiadanie tytutu lub stopnia naukowego,
5) 4 punkty — za nast¢pujace kwalifikacje:

a) ukonczenie aplikacji adwokackiej, legislacyjnej, notarialnej, prokuratorskiej,
radcowskiej lub sadowej,

b) ztozenie egzaminu kwalifikacyjnego na stanowisko inspektora kontroli skarbowej
przed komisja powotana przez Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej,

¢) posiadanie uprawnien zawodowych w dziedzinie geodezji i kartografii,
d) ztozenie egzaminu kwalifikacyjnego na rzecznika patentowego,

e) posiadanie uprawnien zawodowych w zakresie szacowania nieruchomosci,
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f) posiadanie przez lekarza weterynarii tytutu specjalisty z dziedziny epizootiologia i
administracja weterynaryjna lub prewencja weterynaryjna i higiena pasz lub higiena
zwierzat rzeznych 1 zywnos$ci pochodzenia zwierz¢cego lub weterynaryjna
diagnostyka laboratoryjna,

g) posiadanie uprawnien bieglego z zakresu postgpowania wodnoprawnego, ochrony
przyrody, sporzadzania prognoz skutkow wplywu ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na srodowisko lub sporzadzania ocen oddzialywania na srodowisko,

h) posiadanie uprawnien do wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w
budownictwie,

1) ztoZzenie egzaminu dla kandydatow na cztonkéw rad nadzorczych spotek Skarbu
Panstwa przed komisja wyznaczona przez Ministra Skarbu Panstwa,

J) posiadanie kwalifikacji mierniczego goérniczego lub geologa gérniczego,

k) posiadanie kwalifikacji os6b kierownictwa ruchu oraz os6b wyzszego dozoru ruchu
zaktadu goérniczego,

1) posiadanie uprawnien bieglego rewidenta,
m) ztozenie egzaminu przed Komisja Egzaminacyjna dla Aktuariuszy,

n) zlozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym przed komisja egzaminacyjna dla
maklerow papierow wartosciowych albo przed komisja egzaminacyjna dla doradcow
inwestycyjnych,

0) posiadanie uprawnien zawodowych w dziedzinie lotnictwa,
p) posiadanie kwalifikacji zawodowych w dziedzinie zeglugi morskiej.
§ 14.
Minimalna liczba punktow, o ktorej mowa w art. 31 ust. 7 ustawy, wynosi 120.
§ 15.

1. Znajomos¢ jezyka obcego potwierdza dyplom, zaswiadczenie lub certyfikat, okreslone w
zataczniku nr 2 do rozporzadzenia.

2. Dokumentem potwierdzajacym speinianie warunku okre$lonego w art. 31 ust. 5 pkt 3
ustawy jest $wiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych.

3. Dokumentem potwierdzajacym spetnianie warunku okreslonego w art. 31 ust. 5 pkt 4 jest
dyplom poswiadczajacy uzyskanie stopnia lub tytutu naukowego.

4. Spetnienie warunkow, o ktorych mowa w art. 31 ust. 5 pkt 5 ustawy, potwierdzajac
dokumenty okreslone w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia.

5. Kopie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1-4, potwierdzone notarialne albo przez
urzad, w ktorym kandydat jest zatrudniony, nalezy dotaczy¢ do zgloszenia do
postepowania kwalifikacyjnego.

6. W przypadku przedstawienia dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1-3, w jezyku obcym
nalezy dotaczy¢ rowniez ich tlumaczenia na jezyk polski dokonane przez tlumacza
przysigglego.

§ 16.

2005-11-02



©Kancelaria Sejmu s. 6/6

1. Przewodniczacy zespolu sprawdzajacego sporzadza sprawozdanie z postgpowania
kwalifikacyjnego. Sprawozdanie zawiera protokoty z posiedzen zespotu sprawdzajacego,
protokoty czastkowe oraz protokoét z rozkodowania arkuszy odpowiedzi.

2. Sprawozdanie jest zatwierdzane przez Szefa Stuzby Cywilne;.
§ 17.

1. Optata, o ktorej mowa w art. 34 ustawy, wynosi 25% najnizszego wynagrodzenia za prace
pracownikow, obowiazujacego w dniu 31 grudnia roku poprzedzajacego postgpowanie
kwalifikacyjne.

2. Optate wnosi sig¢ na dochody budzetu panstwa — na rachunek Urzegdu.

§ 18.

Rozporzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.

Zataczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 28 wrzesnia 1999 r. (poz. 894)

Zalacznik nr 1

WYKAZ ZAGADNIEN DO SPRAWDZIANU WIEDZY:
1) wybrane zagadnienia z prawa konstytucyjnego:

a) zasady ustrojowe,
b) wolnosci, prawa i obowiazki cztowieka i obywatela,
¢) organy wladzy i kontroli panstwowej oraz zasady ich organizacji i funkcjonowania,
2) wybrane zagadnienia z prawa administracyjnego:
a) postgpowanie administracyjne,
b) organy administracji rzadowej oraz zasady ich organizacji i funkcjonowania,
c) zasady organizacji i funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
3) wybrane zagadnienia dotyczace funkcjonowania stuzby cywilne;j:
a) organizacji stuzby cywilnej,
b) nawiazanie, zmiana i ustanie stosunku pracy w stuzbie cywilnej,
¢) obsadzanie wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej,
d) uprawnienia i obowiazki cztonka korpusu stuzby cywilne;j
e) szczegolna ochrona stosunku pracy cztonka korpusu stuzby cywilne;j,
4) wybrane zagadnienia z dziedziny finansoéw publicznych:
a) formy organizacyjno-prawne jednostek sektora finansé6w publicznych,
b) zasady gospodarki finansowej podmiotow sektora finanséw publicznych,
c) budzet panstwa,
d) zasady odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych,
e) zasady udzielania zamowien publicznych,

5) wybrane zagadnienia z prawa migdzynarodowego publicznego:

2005-11-02



©Kancelaria Sejmu s. 7/7

a) zrodlta prawa migdzynarodowego,

b) cele, zasady dziatania i struktura Unii Europejskiej,
6) wybrane zagadnienia z organizacji i zarzadzania:

a) prognozowanie, planowanie i programowanie,

b) centralizacja zarzadzania i delegowanie uprawnien decyzyjnych.

Zalacznik nr 2

LISTA DYPLOMOW, ZASWIADCZEN I CERTYFIKATOW POTWIERDZAJACYCH ZNAJOMOSC
JEZYKA OBCEGO

1) dyplomy ukonczenia:
a) studiow na kierunku filologia w zakresie jezykdéw obcych lub lingwistyki stosowane;,
b) nauczycielskich kolegiow jezykdéw obcych,
c) studiow wyzszych za granica — uznaje si¢ jezyk wyktadowy,
d) Krajowej Szkoty Administracji Publicznej,
2) zaswiadczenia o zdanym egzaminie resortowym:
a) w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
b) w Ministerstwie Gospodarki,
¢) w Ministerstwie Obrony Narodowej — od poziomu 4444 wedlug STANAG 6001,

3) certyfikat potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka obcego, wydany przez Krajowa Szkotg
Administracji Publicznej w wyniku lingwistycznego postgpowania sprawdzajacego,

4) certyfikat znajomosci jezyka obcego, wydany w okresie od 25 sierpnia 1997 r. do 14
stycznia 1998 r. przez Resortowa Komisje Egzaminacyjna Jezykow Obcych Urzedu
Stuzby Cywilne;,

5) nastgpujace certyfikaty lub zaswiadczenia:

a) First Certificate in English (FCE), Certificate in Advanced English (CAE), Certificate
of Profeciency in English (CPE), Business English Certificate 2 (BEC2), Business
English Certificate (BEC3),Certificate in English for International Business and
Trade (CEIBT) — certyfikaty wydawane przez University of Cambridge Local
Examination Syndicate,

b) International English Language Testing System IELTS — powyzej 6 pkt —
zaswiadczenia wydane przez University of Cambridge Local Examination Syndicate,
the British Council 1 Education Australia,

c) Test of English as a Foreign Language (TOEFL) — co najmniej 500 pkt z testu, co
najmniej 3,5 pkt z pracy pisemnej TWE i co najmniej 200 pkt z egzaminu istnego
TSE — wydawany przez Educational Testing Service, Princeton, USA,

d) Dipléome d’Etudes de Langue Francaise (DELF), Diplome Approfondi de Langue
Frangaise (SAFL) — wydawane przez Ministerstwo Edukacji Narodowej Francji
(Narodowa Komisj¢ ds. Egzaminéw DELF i DALF).

e) Certyficat d’acés au DALF organizowany przez Instytut Francuski,
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f) Diplome de Langue Francaise (DL), Diplome Superieur d’Etudes Francaises
Modernes (DS.), Diplome des Hautes Etudes Francaises (DHEF) — wydane przez
Alliance Frangaise,

g) Die Zentrale Mittlestufenpriifung (ZMP), Die Zentrale Oberstufenpriifing (ZOP, Das
Kleine Deutsche Sprachdiplom (KDS), Das Grosse Deustsche Sprachdiplom (GDS)
— egzaminy organizowane przez Geothe Institut,

h) Priifung Wirtschafsdeustsch International (PWD) — egzaminy organizowane przez
Goethe Institut, Niemiecka Izbg Przemystowo-Handlowa i Instytut Carla Duisberga,

i) Certificazione d’Italiano come Lingua Straniera (CILS) — od poziomu 3,
Certificazione di conoscenza della Lingua Italiana (CELI) — od poziomu 3 —
wydawane przez uniwersytety dla cudzieziemcdéw w Sienie, Perugii i Rzymie.

Zalacznik nr 3
LISTA DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH SPELNIENIE WARUNKOW, O KTORYCH MOWA W
ART. 31 UST. 5 PKT 5 USTAWY:

1) dokument potwierdzajacy ukonczenie aplikacji adwokackiej, legislacyjnej, notarialne;j,
prokuratorskiej, radcowskiej lub sadowej,

2) dokument potwierdzajacy zlozenie egzaminu kwalifikacyjnego na stanowisko inspektora
kontroli skarbowe;j,

3) $wiadectwo nadania uprawnien w dziedzinie geodezji 1 kartografii,

4) dokument potwierdzajacy zlozenie egzaminu kwalifikacyjnego na rzecznika
patentowego,

5) $wiadectwo nadania uprawnien zawodowych w zakresie szacowania nieruchomosci,
6) dyplom uzyskania przez lekarza weterynarii tytulu specjalisty,

7) s$wiadectwo stwierdzajace nadanie uprawnien bieglego z zakresu postgpowania
wodnoprawnego, ochrony przyrody, sporzadzania prognoz skutkéw wplywu ustalen
planu zagospodarowania przestrzennego na S$rodowisko lub sporzadzani ocen
oddzialywania na $rodowisko,

8) decyzja stwierdzajaca nabycie uprawnien budowlanych,

9) dyplom potwierdzajacy pozytywny wynik egzaminu dla kandydatoéw na cztonkéw rad
nadzorczych, spotek Skarbu Panstwa przed komisja wyznaczona przez Ministra Skarbu
Panstwa,

10) swiadectwo stwierdzajace posiadanie kwalifikacji mierniczego goérniczego lub geologa
gdrniczego,

11) $wiadectwo stwierdzajace posiadanie kwalifikacji osob kierownictwa ruchu oraz osob
wyzszego dozoru ruchu zaktadu gérniczego,

12) dyplom biegtego rewidenta,
13) $wiadectwo ztozenia egzaminu przed Komisja Egzaminacyjna dla Aktuariuszy,

14) dokument potwierdzajacy ztozenie egzaminu z wynikiem pozytywnym przed komisja
egzaminacyjna dla maklerow papierow wartosciowych albo przed komisja
egzaminacyjna dla doradcéw inwestycyjnych,

15) licencja cztonka personelu lotniczego,
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16) dyplom stwierdzajacy posiadanie kwalifikacji kapitana zeglugi wielkiej, starszego oficera
poktadowego, oficera wachtowego, starszego oficera mechanika, oficera mechanika II
klasy, oficera mechanika wachtowego.
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