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UCHWALA KOMISJI KWALIFIKACYJNEJ DO StUZBY CYWILNEJ

z dnia 16 lipca 1997 r.

w sprawie ustalenia zakresow postepowania kwalifikacyjnego do kategorii urzedniczych.

Na podstawie art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 5 lipca
1996 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 89, poz. 402) Komi-
sja Kwalifikacyjna do Stuzby Cywilnej uchwala, co na-
stepuje:

§ 1. Ustala sie zakresy postepowania kwalifikacyj-
nego do poszczegoélnych kategorii urzedniczych oraz
sposdéb ustalania wynikéw postgpowania.

§ 2. 1. Postepowanie kwalifikacyjne do poszczegdl-
nych kategorii urzedniczych przeprowadza Komisja
Kwalifikacyjna do Stuzby Cywilnej, zwana dalej Komi-
sja, powotana przez Prezesa Rady Ministrow w trybie
okreslonym przepisami ustawy z dnia 5 lipca 1996 r.
o stuzbie cywilnej.

2. Tryb pracy Komisji okresla regulamin.

§ 3. Komisja przeprowadza postepowanie kwalifi-
kacyjne wobec kandydatéw dopuszczonych do poste-
powania przez Szefa Stuzby Cywilnej.

§ 4. 1. Zakres postepowania kwalifikacyjnego obej-
muje sprawdzenie i ocene kwalifikacji oraz predyspo-
zycji kandydata do okreslonej kategorii urzedniczej na
podstawie przediozonych dokumentéw, wynikéw
sprawdzianéw i rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Niezaliczenie przez kandydata do stuzby cywilnej
sprawdzianu wiedzy jest rownoznaczne z niespetnie-
niem wymogow do kategorii urzedniczej, o ktérg kan-
dydat sie ubiega.

3. Szczegotowe zakresy postepowania kwalifikacyj-
nego dla poszczegdinych kategorii urzedniczych okre-
$laja zataczniki nr 1i 2 do uchwaty.

§ 5. W postepowaniu kwalifikacyjnym Komisja mo-
ze korzystacé z opinii ekspertow.

8§ 6. 1. Przewodniczacy Komisji zawiadamia pisem-
nie kandydata o terminie i miejscu przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego przez sktad orzekajacy
na 14 dni przed dniem posiedzenia sktadu.

2. Z wazinych powoddéw kandydat moze zgtosié
whniosek do Przewodniczgcego Komisji 0 wyznaczenie
innego terminu przeprowadzenia postepowania kwali-
fikacyjnego.

§ 7. 1. Z przebiegu postepowania kwalifikacyjnego
sporzadza sie protokét, ktéry zawiera:

1) date i miejsce posiedzenia,

2) skiad zespotu orzekajacego,

3) dane personalne kandydata,

4) uzyskane wyniki w postepowaniu,

5) wynik gtosowania sktadu orzekajacego.

2. Protokét podpisujg protokolant i przewodniczgcy
sktadu orzekajacego.

3. Do protokotu zatacza sie rozstrzygniecie sktadu
orzekajacego.

§ 8. Kandydat ponosi we wtasnym zakresie koszty
stawiennictwa przed Komisja.

§ 9. Uchwata wchodzi w zycie z dniem ogtosze-
nia.

Przewodniczaca Komisji Kwalifikacyjnej do Stuzby Cywilnej:
Z. Stawowiak

Zataczniki do uchwaty Komisji Kwalifikacyjnej do
Stuzby Cywilnej z dnia 16 lipca 1997 r. (poz. 446)

Zatacznik nr 1

SZCZEGOLOWE ZAKRESY POSTEPOWANIA KWALIFIKACYJNEGO

I. Postepowanie kwalifikacyjne do kategorii urzedni-
czej A obejmuje:

1) sprawdzian wiedzy,
2) badanie inteligencji ogélnej za pomoca testu,

3) badanie umiejetnosci kierowania ztozonymi zespo-
tami ludzkimi i podejmowania decyzji, kreatywno-

$ci, zdolnosci do zarzadzania srodkami finansowy-
mi, materialnymi i informacjami,

4) rozmowe kwalifikacyjna,
5) potwierdzenie znajomosci jezyka obcego na pod-

stawie przedtozenia jednego z nizej wymienionych
dokumentow, ktére beda sprawdzane zgodnie
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z art. 29 ust. 4 ustawy o stuzbie cywilnej przez Sze-
fa Stuzby Cywilnej, a mianowicie:

a) dyplomu ukonczenia:

—filologii jezykdw obcych lub lingwistyki stoso-
wanej,

— nauczycielskich kolegiéw jezykéw obcych,
— studiéw za granica,

b) swiadectwa lub certyfikatu:

— zdanej matury za granica lub w kraju oraz
ukoriczenia studiéw wyzszych z wyktadowym
jezykiem obcym,

— zdanego egzaminu resortowego w: Minister-
stwie Spraw Zagranicznych, Ministerstwie
Gospodarki (Ministerstwie Wspétpracy Go-
spodarczej z Zagranicg), Ministerstwie Obro-
ny Narodowej i Urzedzie Stuzby Cywilnej (od
stopnia Il — zaawansowany),

—zdanego egzaminu w jednym z zagranicznych
instytutéw kultury w Polsce lub odpowiadaja-
cego im egzaminu za granicg (na poziomie co
najmniej $rednio zaawansowanym),

c) certyfikatu potwierdzajgcego odbyte konwersa-
torium w jednym z resortéw lub instytutow za-
granicznych, do ktérych wymagane byto ztoze-
nie egzaminu kwalifikacyjnego.

Il. Postepowanie do kategorii urzedniczej B obejmu-
je:

1) sprawdzian wiedzy,

2) badanie inteligencji ogdinej za pomoca testu,

3) rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktérej badane be-
da w szczegdlnosci umiejetnosci wspodtdziatania
i kierowania zespotem ludzkim, zdolnosci samo-

dzielnej syntezy i analizy, zarzadzania $rodkami fi-
nansowymi, materialnymi i informacjami.

lll. Postepowanie kwalifikacyjne do kategorii urzedni-
czej S obejmuje:
1) sprawdzian wiedzy,
2) badanie inteligencji ogdlnej za pomoca testu,
3) rozmowe kwalifikacyjna.
IV. Postepowanie kwalifikacyjne do kategorii urzedni-
czej C obejmuje:
1) sprawdzian wiedzy,
2) badanie inteligencji ogdlnej za pomoca testu,

3) rozmowe kwalifikacyjna.

Zatacznik nr 2

ZAKRES TEMATYCZNY SPRAWDZIANU WIEDZY

| blok: Konstytucyjne podstawy ustroju Rzeczypospo-
litej Polskiej

1. Zasady ustrojowe. Rzeczpospolita Polska jako de-
mokratyczne panstwo prawa.

2. Charakterystyka konstytucyjnych wolnosci i praw.
3. Zrodta prawa.

4. System wtadzy publicznej. Konstytucyjne zasady
organizacji i funkcjonowania wtadz. Konstytucyjne
organy panstwa.

Il blok: Administracja publiczna
1. Pojecie administracji publicznej i sfery administracji.

2. Podstawy i formy prawne dziatania administracji
dotyczace rowniez prawa cywilnego.

3. Ustrdj administracji publicznej.
4. Kontrola administracji.
5. Kadry administracji publicznej, prawo pracy i pra-

wo urzednicze, z uwzglednieniem elementow etyki
zawodowej.

lll blok: Procedury administracyjne

1. Postepowanie administracyjne wediug Kodeksu
postepowania administracyjnego.

2. Podstawowe elementy postepowania egzekucyjne-
go w administracji.

3. Zagadnienia postepowarn szczegdlnych (np. karne
skarbowe).

IV blok: Charakterystyka dziedzin dziatalnosci admini-
stracji publicznej

1. Administracyjno-prawny status obywatela (np.:
prawo o aktach stanu cywilnego, prawo o obywa-
telstwie, o cudzoziemcach).

2. Regulacja dziatalnosci gospodarcze;.

3. Sfera spoteczna i zabezpieczenie socjalne.

4. Ochrona bezpieczeristwa, porzadku i spokoju spo-
tecznego.

5. Ochrona $rodowiska.
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V blok: Finanse publiczne W sprawdzianie wiedzy zasadniczy udzial pytan
z poszczegolnych blokéw, z mozliwoscig modyfikacji
przez Komisje Kwalifikacyjnga dla poszczegdélnych grup

zawodowych, przedstawia sie nastepujgco:

1) dla kategorii A i B:

1. Pojecie finanséw publicznych.

2. Prawo budzetowe. Budzet paristwa i jego struktura.

3. Dochody budzetu panstwa. Zrédta dochodéw. Cha-

rakterystyka dochodéw. blok | — 15%,
4.Wydatki budietu panstwa. Rodzaje wydatkow. blok Il — 25%,
Struktura wydatkow. Ksztattowanie wydatkow. blok Il — 20%,
5. Dyscyplina budzetowa. blok IV — 5%,
6. Podstawowe zagadnienia finansdéw lokalnych. blok V — 5%,
7. Ogolne zasady zamoéwien publicznych. blok VI — 10%,
blok VII — 10%,
Vi blok: Zagadnienia wspéipracy miedzynarodowej blok VIl — 5%,
Rzeczypospolitej Polskiej
blok IX — 5%;
1. Podstawowe standardy miedzynarodowe praw
cztowieka. 2) dla kategorii C:
2. Zagadnienia integracji europejskiej. blok | — 15%,
_ o,
3. Organizacje miedzynarodowe. blok Ii 20%,
blok Il — 30%,
VIl blok: Organizacja i zarzadzanie blok IV — 5%,
1. Planowanie w organizacji na réznych szczeblach za- blok V — 5%,
rzadzania. blok VI — 10%,
2. Zasady.budowy struktur organizacyjnych. “blok VI — 5%
3. Zarzadzanie przedsiewzigciami i zmianami, blok VIII e 5%,
4, Kierowanie zespotami pracowniczymi. Style kiero- blok 1X — 5%;
wania. Negocjacje i rozwigzywanie konfliktéw.
3) dla kategorii S:
5. Zarzadzanie jako proces decyzyjny. blok | — 15%,
6. Techniki pracy biurowej. Organizacja pracy wia- blok Il —20%
snej. i
blok llI — 10%,
VIl blok: Wiedza na temat probleméw spoteczno-po- blok IV — 25%,
litycznych
blok V — 5%,
IX blok: Problemy polityki gospodarczej tak VI — 1%,
. blok VI — 5%,
1. Mechanizmy rynkowe.
blok VIII — 5%,
2. Istota i oddziatywanie na gospodarke polityki fiskal-
nej. blok IX — 5%.

3. System bankowy i polityka pienigzna. Sprawdzian wiedzy sktada sig ze 100 pytan.

Zaliczenie sprawdzianu wiedzy nastepuje w przy-
padku uzyskania minimum 50% poprawnych odpowie-
5. Powigzania gospodarcze z zagranica. dzi.

4. Bezrobocie i inflacja.





