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1028
ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 3 listopada 1999 .

w sprawie sposobu organizowania i szczegotowych zasad przeprowadzania konkursow
na wyzsze stanowiska w sjuzbie cywilnej.

Na podstawie art. 49 ustawy z dnia 18 grudnia
1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.z 1999 . Nr 43, poz. 483
i Nr 70, poz. 778) zarzgdza sie, co nastgpuje:

& 1. 1. Kandydat przystepujacy do konkursu na wyz-
sze stanowisko w stuzbie cywilnej, zwanego dalej
konkursem”, sktada wymagane dokumenty bezpo-

érednio w siedzibie Urzedu Stuzby Cywilnej, zwanego
dalej ,Urzedem”, w polskim urzedzie konsularnym al-
bo droga pocztowa pod adresem Urzedu, z zaznacze-
niem sygnatury konkursu podanej w ogloszeniu o kon-
kursie. W razie ztoZenia dokumentdw drogg pocztowsy,
za date ich ztozenia uwaia sig date stempla pocztowe-
go polskiego urzedu pocztowego.
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2. Termin sktadania dokumentéw, o ktdrych mowa
w ust. 1, nie moze byc krotszy niz 14 dni od daty opu-
blikowania ogtoszenia o konkursie.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia konkursu Szef Stuz-
by Cywilnej powoluje zespot konkursowy, zwany dalej
Lzespofem”, do ktdrego zadan nalezy:

1) rozstrzygniecie o dopuszczeniu albo odmowie do-
puszczenia kandydata do udziatu w konkursie,

2) przeprowadzenie konkursu,

3) ustalenie wyniku konkursu.

2. W skifad zespofu przeprowadzajacego konkurs na
stanowisko Sekretarza Rady Ministrow lub dyrektora
generalnego urzedu wchaodza:

1) trzej przedstawiciele Prezesa Rady Ministrow,

2) czterej przedstawiciele Szefa Stuzby Cywilnej.

3. W sktad zespotu przeprowadzajacego konkurs na
stanowisko, o ktorym mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2 usta-
wy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
2z 1999 r. Nr 49, poz. 483 i Nr 70, poz. 778}, zwane| dalej
~ustawa”, wehodzg:

1} trzej przedstawiciele Szefa Stuzby Cywilnej,

2) dyrektor generalny wfasciwego urzedu i dwie
wskazane przez niego oscby.

4. W sktad zespolu przeprowadzajgcego konkurs na
stanowisko kierownika urzedu centralnego lub jego za-
stepcy, na podstawie art. 20 ust. 7 ustawy, wchodza:

1} trzej przedstawiciele Prezesa Rady Ministraw,

2) czterej przedstawiciele Szefa Stuzby Cywilnej.

5. Szef Stuzby Cywilnej wyznacza swoich przedsta-
wicieli do sktadu zespotu sposréd osob, ktorych wie-
dza, doswiadczenie zawodowe oraz autorytet dajg re-
kojmie prawidtowego wykonywania zadan zespotu.

6. Szef Stuzby Cywilnej wyznacza przewodniczace-
go zespolu sposrad czlonkow zespotu.

7. Cztonkowie zespolu moga wybrac ze swojego
grona wiceprzewodniczgcego zespolu. Wiceprzewod-
niczacy zespotu wykonuje zadania przewodniczacego
zespofu w razie jego nieobecnosci.

8. O powotaniu zespotu Szef Stuiby Cywilnej nie-
zwlocznie zawiadamia na pismie przewaodniczacego
Rady Siuiby Cywilnej. W zawiadomieniu podaje sie
nazwe urzedu i stanowiska, na ktdre jest przeprowa-
dzany konkurs, oraz sktad zespotu.

& 3. 1. Cztonkiem zespotu nie moze by¢ osoba, kto6-
ra jest mafzonkiem kandydata lub jego krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, albo po-
zostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwo-
§ci co do jej bezstronnosci.

2. Osoby biorgce udziat w przygotowaniu i przepro-
wadzeniu konkursu nie moga przystapic¢ do tego kon-
kursu.

3. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, zo-
stang ujawnione po powotaniu zespotu, Szef Stuiby
Cywilnej dokonuje odpowiedniej zmiany w skiadzie ze-
spotu.

4. Szef Stuzby Cywilnej uznaje za niewazne dotych-
czasowe czynnosci zespolu, jezeli osoba, o ktorej mo-
wa w ust. 1, brata udziat w pracach zespotu.

5. W przypadku, o kiérym mowa w ust. 4, zespot
w sktadzie zmienionym zgodnie z ust. 3 przystepuje do
wykonania zadan, o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

§ 4. 1. Zespol obraduje na posiedzeniach.

2. Z posiedzenia zespotu jest sporzadzany protokot.
Protokdt podpisujg cztonkowie zespotu obecni na po-
siedzeniu.

3. W celu wykonania zadan zespot podejmuje
uchwaly jednomysinie, przy obecnosci co najmniej 2/3
sktadu zespotu.

4. W razie nieosiggnigcia jednomyélnosci, prze-
wodniczgey zespotu zarzgdza przeprowadzenie gtoso-
wania, przy obecnosci co najmniej 2/3 skladu zespotu.
Uchwaly podejmowane sg przez czlonkdéw zespolu
wiekszoécig gtosdw, a w razie rownej liczby glosow
rozstrzyga glos przewadniczagcego zespofu.

b. Glosowanie, o ktérym mowa w ust. 4, jest imien-
ne i odbywa sig za pomocga kart do glosowania opa-
trzonych pieczecia Urzedu.

g 5. 1. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktdre
jest przeprowadzany konkurs, ustalane przez Szefa
Stuzby Cywilnej w porozumieniy z wlasciwym mini-
strem, kierownikiem urzgdu centralnego lub wojewo-
da, powinny uwzgledniac¢ w szczegolnosci:

1} zakres wykanywanych zadan,
2) zakres odpowiedzialnosci kierowniczej,
3) zakres uprawnien do podejmowania decyzji,

4) rodzaj i zakres kontaktow niezbednych do wykony-
wania zadan,

5) liczbe podlegtych pracownikéw oraz zakres ich sa-
modzielnosci.

2. Wymagania dotyczace stanowiska, na ktore jest
przeprowadzany konkurs, w zakresie predyspozycji
i zdolnosci ogdlnych oraz umiejetnosci kierowniczych,
maogg obejmowaé w szczegdlnoscei:

1) zdolnoéci analityczne,
2) kreatywnosg,
3) elastycznosc,

4) pewnosé siebie,
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6) komunikatywnosé,

"8) odpornosc na stres,

7} umiejetnoéé pracy w zespole,

B} umiejetnosé kierowania zespotem,

9) umiegjetnosé myslenia strategicznego.

8 6. 1. Ustala sie liste wymagan, od ktorych spetnie-
nia jest uzaleznione dopuszczenie kandydata do udzia-
tu w konkursie;

1) brak przeszkod prawnych do zatrudnienia na stano-
wisku, na ktore jest przeprowadzany konkurs,

2) okres zatrudnienia, w tym okres pracy na okreslo-
nych stanowiskach,

3) kwalifikacje zawodowe w zakresie wyksztatcenia,
posiadanych uprawnien zawodowych lub znajo-
mosci okreslonego jezyka obcego.

2. Dla kazdego konkursu ckresla sie szczegitowe
wymagania warunkujace dopuszczenie kandydata do
udziatu w tym konkursie, w zakresie objetym lista,
o ktérej mowa w ust. 1.

3. Kandydat przystepujacy do konkursu sktada do-
kumenty potwierdzajgce spetnienie wymagan, o kié-
rych mowa w ust. 2.

4. Zespaol, na podstawie dokumentdw ztozonych
przez kandydata, rozstrzyga o depuszczeniu albo od-
mowie dopuszczenia go do udziatu w konkursie.

5. W terminie 7 dni od dnia rozstrzygniecia o odmo-
wie dopuszczenia do udziatu w konkursie przewodni-
czacy zespotu zawiadamia kandydata na pismie, za po-
twierdzeniem odbioru, o przyczynie odmowy dopusz-
czenia.

§ 7. 1. Przewodniczacy zespofu zawiadamia na pi-
smie, za potwierdzeniem odbioru, cztonkdw zespotu
i kandydatow dopuszczonych do udziatu w konkursie
o terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu — co
najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem konkursu.

2. Przewodniczacy zespotu zawiadamia na pismie
przewodniczacego Rady Stuzby Cywilnej albo przed-
stawiciela tej Rady, upowainionego do obserwacji
przebiegu konkursu, o terminie i miejscu przeprowa-
dzenia konkursu oraz o terminie i miejscu posiedzenia
zespotu — co najmnigj na 7 dni przed tymi terminami.

§ 8. 1. Konkurs skiada sie z nastepujacych etapow:
1) sprawdzianu,
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Sprawdzian jest przeprowadzany za pomocy te-

stu wyboru, wypowiedzi na zadane pytania, testow
psychologicznych lub zadan symulacyjnych.

3. Sprawdzian moze mieé forme pisemng lub ustng
i adbywaé sie w czesciach.

4. Etap konkursu i czes¢ sprawdzianu konczy sie
oceng kandydata. Ocena jest wyraiana w sposob
punktowy lub opisowy.

B. Dopuszczenie do udziatu w kolejnym etapie kon-
kursu lub czesci sprawdzianu moze byé uzaleznione od
uzyskania przez kandydata minimalnej oceny wyrazo-
nej w sposoh punktowy lub ograniczone do okreslonej
liczby kandydatow, ktorzy uzyskali najlepsze oceny.

§ 9. 1. Szef Stuzby Cywilnej przekazuje zespotowi:

1) opis stanowiska pracy, na ktore jest przeprowadza-
ny konkurs,

2) wymagania dotyczace stanowiska, podane w ogto-
szeniu o konkursie,

3} materiaty sftuzgce przeprowadzeniu konkursu,
zgodne z wymaganiami podanymi w ogtoszeniu
o konkursie, zawierajace w szczego!nosci:

a} testy, pytania i zadania symulacyjne, o ktdrych
mowa w § 8 ust. 2,

b) okreslenie sposobu oceniania kandydatow,

c) okreslenie czasu przeprowadzania poszczegdl-
nych etapow konkursu lub czesci spravvdzianu,

d) jednakowe dla wszystkich kandydatdéw warunki
dopuszczania do udziatu w kolejnym etapie kon-
kursu lub czesci sprawdzianu, ustalone zgodnie
z § 8 ust. 5.

2. Materiaty stuzgce przeprowadzeniu konkursu
oraz sposob oceniania kandydatow powinny umoili-
wiac¢ ocene kandydatéw pod wzgledem spetniania wy-
magan okreslonych w ogloszeniu.

§ 10. Przewodniczgcy zespolu informuje kandydata
na pismie, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem
konkursu, o formie i czasie przeprowadzania spraw-
dzianu lub jego czesci, sposobie wyrazania oceny oraz
warunkach dopuszczania do udzialu w kolejnym etapie
konkursu lub czesci sprawdzianu, ustalonych zgodnie
z § B ust. 5.

§ 11. 1. Sprawdzian przeprowadza sie w sali egza-
minacyjnej pod nadzorem c¢o najmniej dwoch czton-
kow zespofu wyznaczonych przez przewodniczgcego
zespotu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Sprawdzian lub jego czesé, odbywane w formie
ustnej, prowadzi zespot przy udziale co najmniej trzech
cztonkow zespolu.

3. Cztonkowie zespolu obecni w sali egzaminacyj-
nej sporzadzajg protokdt z przebiegu sprawdzianu lub
jego czesci.

4. Sprawdzian lub jego czes¢ moze byé przeprowa-
dzony z udziatem osoby nie bedacej cztonkiern zespo-
tu, upowaznionej na pismie przez Szefa Stuzby Cywil-
nej, na wniosek przewodniczgcego zespotu, do wyko-
nywania okreslonych czynnosci. Do tej osoby stosuje
sie cdpowiednio przepis § 3 ust. 1.

5. Przed rozpoczeciem sprawdzianu lub jego czeéci
cztonek zespotu informuje kandydatéw o zasadach
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przeprowadzania sprawdzianu oraz o sposobie ocenia-
nia kandydatéw i ¢zasie trwania sprawdzianu lub jego
czesci.

6. Po okazaniu dowodu tozsamosci kandydat otrzy-
muje materialy egzaminacyjne opatrzone pieczecia
Urzedu oraz materiaty pomocnicze. Uwzglednia sie je-
dynie odpowiedzi udzielone na arkuszach opatrzonych
pieczecig Urzedu.

7. Cztonek zespolu wyklucza z udziatu w sprawdzia-
nie lub jego czgsci kandydata, ktdry postugiwat sie ma-
teriatami innymi niz dostarczone przez Urzad, porozu-
miewal sie z innymi osobami lub zakiocat przebieg
sprawdzianu.

8. Opuszczenie przez kandydata sali egzaminacyj-
nej stanowi zakonczenie udziatu w sprawdzianie lub je-
go czesci. Przed opuszczeniem sali egzaminacyjnej
kandydat zwraca otrzymane materiaty.

9. W czasie sprawdzianu lub jego czesci cztonek ze-
spotu moze, w wyjatkowych przypadkach uzasadnio-
nych stanem zdrowia kandydata, wyrazi¢ zgode na
opuszczenie przez niego sali egzaminacyjnej. Na czas
nieobecnosci kandydat przekazuje cztonkowi zespotu
otrzymane materialy.

§ 12. 1. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem pro-
wadzi zesp6l przy udziale co najmniej trzech czfonkow
zaspotu. Czlonkowie zespotu obecni przy rozmowie
kwalifikacyjnej sporzadzajg protokdt z przebiegu roz-
mowy.

2. Szef Stuzby Cywilnej, na wniosek przewodniczg-
cego zespotu, moze upowainié na pismie osobeg nie
hedaca cztonkiem zespotu do wzigcia udziatu w rozmo-
wie kwalifikacyjnej. W upowainieniu okresla sie jego
zakres.

3. Do oscby, o ktérej mowa w ust. 2, stosuje sie od-
powiednio przepis § 3 ust. 1.

% 13. 1. Po przeprowadzeniu konkursu zespot usta-
la wynik konkursu, wskazujac najlepszego kandydata
lub kandydatdw na stanowisko, na ktdre byt przepro-
wadzony konkurs, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zespdl odstepuje od wskazania kandydata na
stanowisko, na ktore byt przeprowadzony konkurs, je-
zeli Zzaden z kandydatow bioracych udziat w konkursie
nie spetnia w wystarczajgcym stopniu wymagan prze-
widzianych dla tego stanowiska.

§ 14. 1. Przewodniczacy zespotu przekazuje Szefo-
wi Stuzby Cywilnej dokumentacje przebiegu konkursu
w terminie 7 dni od podjecia uchwaty o wyniku konkur-
su.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera
w szczegdlnosci:

1) uchwaly zespotu wraz z ich uzasadnieniami,

2} protokoly z posiedzen zespotu oraz z przebiegu
sprawdzianu lub jego czesci i rozmowy kwalifika-
cyjnej,

3} uzasadnienia indywidualnych ocen uzyskanych
przez kandydatow.

3. W terminie 7 dni od otrzymania dokumentacji,
o ktérej mowa w ust. 1, Szef Stuzby Cywilnej zawiada-
mia kandydata na pi$mie, za potwierdzeniem odhbioruy,
0 wyniku konkursu, o ktérym mowa w § 13 ust. 1, oraz
0 otrzymanych przez kandydata ocenach.

§ 15. W ciagu 7 dni od dnia otrzymania zawiado-
mienia, o ktdrym mowa w § 14 ust. 3, kandydat ma pra-
wo wgladu do uchwaty o wyniku konkursu oraz do do-
kumentdw zawierajacych jego indywidualne oceny
wraz z ich uzasadnieniem.

§ 16. 1. Kandydat sktada odwotanie od wyniku kon-
kursu do Szefa Stuzby Cywilnej w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zawiadomienia, o ktérym mowa
w § 14 ust. 3.

2. Szef Stuzby Cywilnej rozpatruje odwotanie w ter-
minie 30 dni od dnia jego otrzymania.

& 17. Rozporzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Prezes Rady Ministrow: J. Buzek



