53
ZARZADZENIE Nr 47 MINISTRA GOSPODARKI"
z dnia 6 grudnia 2010 r.

w sprawie kryteriow naboru i trybu rekrutacji pracownikéw kierowanych do pracy w wydziatach
promocji handlu i inwestycji oraz wydziatach/zespotach w statych przedstawicielstwach
Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach miedzynarodowych za granica

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierp- §1

nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r.

Nr 24, poz. 199, z p6zn. zm.2)) zarzgdza sie, co naste- Ustala sie ,Wytyczne w sprawie kryteriow naboru
puje: i trybu rekrutacji pracownikow kierowanych do pracy

) Minister Gospodarki kieruje dziatem administracji rzadowej — gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Gospodarki (Dz. U. Nr 216,
poz. 1593).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, 22008 r. Nr 227, poz. 1505, 22009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277
orazz 2010 r. Nr 57, poz. 354.
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w wydziatach promocji handlu i inwestycji oraz wy-
dziatach/zespotach w statych przedstawicielstwach
Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach miedzy-
narodowych za granicg”, stanowigce zatgcznik do ni-
niejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie nr 3 Ministra Gospodarki z dnia
27 lutego 2008 r. w sprawie kryteriow naboru i trybu
rekrutacji pracownikow kierowanych do pracy w wy-
dziatach promocji handlu i inwestycji oraz wydziatach/
zespotach w statych przedstawicielstwach RP przy or-
ganizacjach miedzynarodowych.

§3
Do postepowan wszczetych i nie zakonczonych do
dnia wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia stosuje
sie przepisy dotychczasowe.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Gospodarki

Waldemar Pawlak

Zatacznik do zarzadzenia nr 47 Ministra Gospodarki
z dnia 6 grudnia 2010 r. (poz. 53)

WYTYCZNE

w sprawie kryteriéw naboru i trybu rekrutacji kandydatéw kierowanych do pracy w wydziatach promocji
handlu i inwestycji oraz wydziatach/zespotach w statych przedstawicielstwach Rzeczypospolitej Polskiej
przy organizacjach miedzynarodowych za granica

I. NABOR | TRYB REKRUTACJI NA STANOWISKA DY-
PLOMATYCZNE — KIEROWNICZE | PROMOCYJNE

§1

Nabér kandydatow prowadzi Departament Jednostek
Nadzorowanych i Podlegtych Ministerstwa Gospo-
darki.

§2

1. Podstawowy zasob kadr stanowig osoby zatrudnio-
ne w Ministerstwie Gospodarki.

2. Ogtoszenia o poszukiwaniu kandydatéw zamieszcza
sie w intranecie, a w przypadku braku kandydatow
z Ministerstwa Gospodarki — w Biuletynie Informa-
cji Publicznej Ministerstwa Gospodarki.

§3

1. O prace na stanowiskach kierowniczych i promocyj-
nych moga ubiegaé sie kandydaci spetniajacy na-
stepujace wymagania:

1) ukonczone studia wyzsze (wymagany tytut magi-
stra lub rownorzedny);

2) znajomos$¢ co najmniej 1 jezyka obcego, potwier-
dzona jednym z dokumentow, o ktérych mowa
w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 30 sierpnia 2002 r. w spra-
wie rodzajéw badan lekarskich oraz rodzajow do-
kumentéw potwierdzajgcych spetnienie warun-
kow do nadania stopnia dyplomatycznego czton-
kowi stuzby zagranicznej (Dz. U. Nr 151, poz. 1252
oraz z 2005 r. Nr 189, poz. 1594);

3) 3-letni staz pracy na stanowiska wykonawcze,
5-letni staz pracy na stanowiska kierownicze
(w tym 3 lata na stanowiskach kierowniczych);

4) doswiadczenie w pracy zwigzanej z biznesem
oraz z administracjg publiczng;

5) obywatelstwo polskie;
6) korzystanie z petni praw publicznych;

7) niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione z winy
umyslnej lub przestgpstwa skarbowe;

8) prawo jazdy kategorii ,,B”;

9) umiejetnosé¢ obstugi PC, postugiwania sie edyto-
rem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym i pocztg
elektroniczna.

2. Kandydat powinien posiada¢ wiedze, doswiadcze-
nie i predyspozycje dajgce rekojmie nalezytego wy-
konywania powierzonych zadan i obowigzkow.

3. W przypadku kandydatow posiadajgcych doswiad-
czenie w pracy na placéwce zagranicznej przerwa
miedzy ustaniem zatrudnienia w poprzedniej pla-
céwce zagranicznej a zatrudnieniem w kolejnej pla-
céwce zagranicznej powinna wynosi¢ co najmniej
jeden rok.

4.Za zgoda Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Gospodarki, w przypadkach uzasadnionych szcze-
golnymi kwalifikacjami, doskonatg znajomoscig
rynku lub rzadkiego jezyka:

1) okres, o ktbrym mowa w ust. 3 moze ulec skroce-
niu;

2) dopuszcza sie przeniesienie z jednej placowki za-
granicznej na inna.
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Kandydaci sktadajg oferty zawierajgce nastepujace
dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy;
3) zyciorys (cv);

4) kserokopie dyplomu ukonczenia studiow wyz-
szych;

5) kserokopie dokumentu potwierdzajagcego znajo-
mos¢é jezyka obcego;

6) oswiadczenie, kogo z cztonkdw rodziny zamierza
kandydat zabraé za granice;

7) oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych;

9) kserokopie dowodu osobistego;
10) kserokopie prawa jazdy;

11) w przypadku oséb urodzonych przed dniem
1 stycznia 1972 r. — oswiadczenie lustracyjne lub
informacje o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego
zgodnie ze wzorem stanowigcym odpowiednio za-
tacznik nr 1a lub 2a do ustawy z dnia 16 pazdzierni-
ka 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organow  bezpieczenstwa panstwa z lat
1944—1990 oraz tresci tych dokumentow (Dz. U.
z 2005 r. Nr 63, poz. 425, Nr 83, poz. 561, Nr 85,
poz. 571, Nr 115, poz. 789, Nr 165, poz. 1171
i Nr 176, poz. 1242). Oswiadczenie nalezy sktadac
w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i na-
zwiskiem z dopiskiem ,Os$wiadczenie lustracyjne
— Nabor Ministerstwa Gospodarki. Do rgk wias-
nych upowaznionego pracownika MSZ".

85

1. W celu prowadzenia rekrutacji powotuje sie¢ Komi-
sje Kwalifikacyjng, zwang dalej ,,Komisjg”.
. W sktad Komisji wchodzg przedstawiciele:

1) Departamentu Jednostek Nadzorowanych i Pod-
legtych — 2 osoby;

2) Departamentu Miedzynarodowej
Dwustronnej — 1 osoba;

Wspotpracy

3) Departamentu Instrumentow Wsparcia — 1 oso-
ba;

4) Departamentu Spraw Europejskich — 1 osoba;

5) Departamentu Polityki Handlowej (w przypadku
kandydatow ubiegajgcych sie o prace w przed-
stawicielstwach RP przy OECD, WTO i ONZ) —
1 osoba.

. Obradom Komisji przewodniczy przedstawiciel De-
partamentu Jednostek Nadzorowanych i Podle-
gtych, zwany dalej ,,Przewodniczagcym Komisji”.

86

1. Rekrutacja kandydatow przebiega nastepujaco:

1) wstepna weryfikacja dokumentéw pod katem
spetnienia wymagan formalnych przeprowadza-
na przez Departament Jednostek Nadzorowa-
nych i Podlegtych. Dokumenty nie spetniajace
wymagan formalnych sg niszczone komisyjnie;

2) rozmowy kwalifikacyjne prowadzone przez Komi-
sje;
3) sporzadzenie protokotu z wynikéw rekrutacji;

4) przedstawienie Ministrowi Gospodarki rekomen-
dacji dla poszczegolinych kandydatéw.

. W przypadku kandydatow zatrudnionych w Mini-

sterstwie Gospodarki posiadajagcych wiedze, do-
Swiadczenie i predyspozycje dajgce rekojmie nale-
zytego wykonywania powierzonych zadan, Komisja
moze odstgpi¢ od przeprowadzenia rozmoéw, o kto-
rych mowa w ust. 1 pkt 2.

. NABOR | TRYB REKRUTACJI NA STANOWISKA PO-

MOCNICZE | OBStUGI — FINANSOWE, ADMINI-
STRACYJNO-FINANSOWE, KIEROWCOW

§7

Nabér i rekrutacje prowadzi Departament Jednostek
Nadzorowanych i Podlegtych.

1.

§8

Podstawowy zasdb kadr stanowig osoby zatrudnio-
ne w:

1) Ministerstwie Gospodarki;

2) innych urzedach administracji panstwowej i in-
stytucjach — w przypadku braku kandydatéw
z Ministerstwa Gospodarki.

. Ogtoszenia o poszukiwaniu kandydatéw zamieszcza

sie w intranecie, a w przypadku braku kandydatow
z Ministerstwa Gospodarki — w Biuletynie Informa-
cji Publicznej Ministerstwa Gospodarki.

§9

. O prace na stanowiskach finansowych i administra-

cyjno-finansowych moga ubiegaé sie kandydaci
spetniajgcy nastepujgce wymagania:

1) wyksztatlcenie minimum $rednie i uprawnienia
ksiggowego lub studia wyzsze na kierunku finan-
se, rachunkowos$¢, administracja;

2) potwierdzona egzaminem znajomos$¢ 1 jezyka
obcego zgodnego z jezykiem danego kraju;

3) 3-letni staz pracy;

4) doswiadczenie w pracy zwigzanej z finansami lub
rachunkowoscig;

5) obywatelstwo polskie;
6) korzystanie z petni praw publicznych;

7) niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione z winy
umyslnej lub przestgpstwa skarbowe;
8) prawo jazdy kategorii ,,B”;

9) umiejetnos¢ obstugi PC, postugiwania sie edyto-
rem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym i poczta
elektroniczna.
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2. O prace na stanowiskach kierowcéw moga ubiega¢
sie kandydaci spetniajacy nastepujgce wymagania:

1) wyksztatcenie srednie zawodowe;

2) prawo jazdy kategorii ,,B”+"C";

3) 3-letni staz pracy;

4) obywatelstwo polskie;

5) korzystanie z petni praw publicznych;

6) niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione z winy
umyslnej lub przestepstwa skarbowe.

3. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powinni
posiada¢ wiedze, doswiadczenie i predyspozycje
dajace rekojmie nalezytego wykonywania powie-
rzonych zadan i obowigzkéw.

8§10

Kandydaci sktadajg oferty zawierajgce nastepujace
dokumenty:

1) list motywacyijny;
2) kwestionariusz osobowy;
3) zyciorys (cv);

4) kserokopie dyplomu ( w odniesieniu do stanowisk,
o ktorych mowa w § 9 ust. 1);

5) kserokopie $wiadectwa szkolnego (w odniesieniu
do stanowisk, o ktéorych mowa w § 9 ust. 2);

6) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego znajo-
mos¢ jezyka obcego (w odniesieniu do stanowisk,
o ktorych mowa w § 9 ust. 1);

7) oswiadczenie, kogo z cztonkéw rodziny zamierza
kandydat zabra¢ za granice;

8) oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni
praw publicznych;

9) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych;

10) kserokopie dowodu osobistego;
11) kserokopie prawa jazdy;

12) w przypadku oséb urodzonych przed dniem
1 stycznia 1972 r. — oswiadczenie lustracyjne lub
informacje o ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego
zgodnie ze wzorem stanowigcym odpowiednio za-
tacznik nr 1a lub 2a do ustawy z dnia 16 pazdzierni-
ka 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organdéw  bezpieczenstwa panstwa z lat
1944—1990 oraz tresci tych dokumentow (Dz. U.

z 2005 r. Nr 63, poz. 425, Nr 83, poz. 561, Nr 85,
poz. 571, Nr 115, poz. 789, Nr 165, poz. 1171
i Nr 176, poz. 1242). Oswiadczenie nalezy sktadac¢
w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i na-
zwiskiem z dopiskiem ,, Oswiadczenie lustracyjne
— Nabor Ministerstwa Gospodarki. Do rgk wtas-
nych upowaznionego pracownika MSZ".

§11

Rekrutacja kandydatow przebiega nastepujaco:

1) weryfikacja dokumentéw pod katem spetnienia wy-
magan formalnych. Dokumenty nie spetniajgce wy-
magan formalnych sg niszczone komisyjnie;

2) rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzane przez na-
czelnika Wydziatu Placowek Zagranicznych lub oso-
be przez niego wskazang i opiekuna placéwki, do
ktorej aplikuje kandydat;

3) przedstawienie Ministrowi Gospodarki rekomenda-
cji dla poszczegolnych kandydatow.

ll. ZATWIERDZANIE KANDYDATOW
§12

1. Decyzje w sprawie zatwierdzenia kandydatow po-
dejmuje Minister Gospodarki.

2. Zatwierdzenie kandydata nie jest decyzjg w rozu-
mieniu Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Zatwierdzenie kandydata nie oznacza nawigzania
stosunku pracy i nie stanowi podstaw do nawigza-
nia takiego stosunku.

§13

O decyzji w sprawie zatwierdzenia Departament Jed-
nostek Nadzorowanych i Podlegtych zawiadamia kan-
dydata w formie pisemne;j.

§14

1. Kandydaci zatwierdzeni przez Ministra Gospodarki,
poddawani sg procedurze uzyskania poswiadczenia
bezpieczenstwa, a nastepnie odbywajg szkolenie,
staz przedwyjazdowy oraz przeprowadzajg wyma-
gane badania lekarskie.

2. Za przygotowanie dokumentacji niezbednej do pod-
jecia przez kandydatéw pracy za granicg odpowie-
dzialny jest Departament Jednostek Nadzorowa-
nych i Podlegtych.





