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« DZIENNIK URZEDOWY

Ministra Rozwoju

Warszawa, dnia 21 czerwca 2016 r.

Poz. 26

ZARZADZENIE Nr 27
MINISTRA ROZWOJUY

z dnia 16 czerwca 2016 r.

w sprawie kryteriéw naboru i trybu rekrutacji pracownikow kierowanych do pracy
w wydzialach promocji handlu i inwestycji oraz wydziatach i zespotach w stalych
przedstawicielstwach Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach miedzynarodowych

za granica

Na podstawie art. 34a ust.1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw
(Dz. U. z2012r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz.1064) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie wytyczne w sprawie kryteribw naboru i trybu rekrutacji pracownikéw
kierowanych do pracy w wydziatach promocji handlu i inwestycji oraz wydziatach
i zespotach w statych przedstawicielstwach Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach

miedzynarodowych za granicg, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 47 Ministra Gospodarki z dnia 6 grudnia 2010 r. w sprawie
kryteriéw naboru i trybu rekrutacji pracownikow kierowanych do pracy w wydziatach promocji
handlu i inwestycji oraz wydziatach i zespotach w statych przedstawicielstwach
Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach miedzynarodowych za granicg (Dz. Urz. Min.

Gosp. poz. 53).

§ 3. Do postepowan wszczetych i niezakohczonych do dnia wejscia w zycie niniejszego

zarzgdzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

Y Minister Rozwoju kieruje dziatami administracji rzadowej: gospodarka na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Rozwoju
(Dz. U. poz. 1895).
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Rozwoju: wz. Jerzy Kwiecinski
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 27

Ministra Rozwoju z dnia 16 czerwca 2016 r.

w sprawie kryteriéw naboru i trybu rekrutacji
kandydatow kierowanych do pracy w wydziatach
promocji handlu i inwestycji oraz wydziatach

i zespotach w statych przedstawicielstwach
Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach
miedzynarodowych za granica (poz. 26)

WYTYCZNE

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

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1. Celem naboru i rekrutacji kandydatéw kierowanych do pracy w wydziatach promocji handlu
i inwestycji oraz wydziatach i zespotach w statych przedstawicielstwach Rzeczypospolitej Polskiej
przy organizacjach miedzynarodowych za granicg, zwanych dalej ,kandydatami”, jest zapewnienie
optymalnej i profesjonalnej obstugi instytucjom promujgcym gospodarke Rzeczpospolitej Polskiej
za granica.

§ 2. Nabor i rekrutacje prowadzi Departament Jednostek Nadzorowanych i Podlegtych Ministerstwa
Rozwoju.

Rozdziat 2
Nabér i tryb rekrutacji kandydatéw na stanowiska dyplomatyczne — kierownicze
i promocyijne

§ 3. 1. W celu zapewnienia mozliwie najwyzszej konkurencyjnosci naboru, ogtoszenia
0 poszukiwaniu kandydatéw zamieszcza sie na stronie internetowej Ministerstwa Rozwoju,
w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Rozwoju i w intranecie Ministerstwa Rozwoju.
Mozliwym jest takze umieszczenie ogtoszenia w mediach o ogdolnopolskim zasiegu.

2. W rekrutacji nie uwzglednia sie osob zatrudnionych w czasie naboru w wydziatach promogiji
handlu i inwestycji.

§ 4. 1. O prace na stanowiskach kierowniczych i promocyjnych mogg ubiegaé¢ sie kandydaci
spetniajgcy nastepujgce wymagania:

1) ukonczone studia wyzsze (wymagany tytut magistra lub réwnorzedny);

2) biegta znajomosé co najmniej jednego jezyka obcego, potwierdzona jednym z dokumentéw,
o ktérych mowa w zatgczniku nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 30
sierpnia 2002 r. w sprawie rodzajéw badan lekarskich oraz rodzajow dokumentow
potwierdzajgcych spetnienie warunkéw do nadania stopnia dyplomatycznego czionkowi
stuzby zagranicznej (Dz. U. poz. 1252 oraz z 2005 r. poz. 1594), podlegajgca dodatkowej
weryfikacji w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej;

3) stan zdrowia pozwalajgcy na samodzielng prace w warunkach podwyzszonego stresu;

4) 2-letni staz pracy na stanowiska promocyjne, 4-letni staz pracy na stanowiska kierownicze
(wtym 2 lata na stanowiskach kierowniczych lub 4 lata na stanowisku wykonawczym
w placowce zagranicznej);
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5) doswiadczenie w pracy zwigzanej z biznesem i/lub wspétpracg miedzynarodowg, nauka,
administracjg publiczng;
6) obywatelstwo polskie;
7) korzystanie z petni praw publicznych;
8) niekaralnos¢ za umy$ine przestepstwo lub umys$ine przestepstwo skarbowe;
9) prawo jazdy kategorii ,B”;
10) umiejetnos¢ obstugi PC, postugiwania sie edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym i pocztg
elektroniczna.
2. Kandydat powinien posiada¢ wiedze, doswiadczenie i predyspozycje dajgce rekojmie nalezytego
wykonywania powierzonych zadan i obowigzkow.

3. W przypadku kandydatow posiadajgcych doswiadczenie w pracy na placowce zagranicznej
przerwa miedzy ustaniem zatrudnienia w poprzedniej placéwce zagranicznej a zatrudnieniem
w kolejnej placoéwce zagranicznej powinna wynosi¢ co najmniej jeden rok.

4. Za zgoda Ministra Rozwoju, w przypadkach uzasadnionych szczegolnymi kwalifikacjami
kandydata, doskonatg znajomoscig rynku lub rzadkiego jezyka:

1) okres, o ktérym mowa w ust. 3, moze ulec skroceniu;

2) dopuszcza sie przeniesienie z jednej placowki zagranicznej na inna.

§ 5. Kandydaci sktadajg oferty zawierajgce nastepujgce dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy;

3) zyciorys (cv);

4) kserokopie dyplomu ukonczenia studidw wyzszych;

5) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka obcego;

6) oswiadczenie, kogo z cztonkéw rodziny kandydat zamierza zabra¢ na placowke
zagraniczng;

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

8) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacij;

9) kserokopie dowodu osobistego;

10) kserokopie prawa jazdy;

11) w przypadku oséb urodzonych przed dniem 1 stycznia 1972 r. — o$wiadczenie lustracyjne
lub informacje o ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego zgodnie ze wzorem stanowigcym
odpowiednio zatgcznik nr 1a lub 2a do ustawy z dnia 16 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentéw (Dz. U. z 2013 r. poz. 1388 oraz z 2016 r. poz. 178). Oswiadczenie
nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem z dopiskiem ,Oswiadczenie lustracyjne — Nabor Ministerstwa Rozwoju. Do rgk
wiasnych upowaznionego pracownika MSZ”.

§ 6. 1. W celu prowadzenia rekrutacji powotuje sie Komisje Kwalifikacyjng, zwang dalej ,Komisjg”.
2. W sktad Komisji wchodzg przedstawiciele nastepujgcych komorek organizacyjnych Ministerstwa
Rozwoju:

1) Departamentu Jednostek Nadzorowanych i Podlegtych — 2 osoby;

2) Departamentu Wspétpracy Miedzynarodowej — 1 osoba;

3) Departamentu Wspierania Matych i Srednich Przedsiebiorstw — 1 osoba;

4) Departamentu Spraw Europejskich — 1 osoba.
3. Obradom Komisji przewodniczy przedstawiciel Departamentu Jednostek Nadzorowanych
i Podlegtych, zwany dalej ,Przewodniczgcym Komisji”.

§ 7. Rekrutacja kandydatéw przebiega nastepujgco:

1) wstepna weryfikacjia dokumentéw pod katem spetnienia wymagan formalnych
przeprowadzana przez Departament Jednostek Nadzorowanych i Podlegtych Ministerstwa
Rozwoju. Dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych sg niszczone komisyijnie;
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2)

3)
4)

rozmowy kwalifikacyjne prowadzone przez Komisje. Jedna z rozmdéw kwalifikacyjnych
powinna odby¢ sie w jezyku obcym, deklarowanym jako wiodacy jezyk pracy na placéwce,
na ktérg odbywa sie nabor;

sporzadzenie protokotu z wynikow rekrutacji;

przedstawienie Ministrowi Rozwoju rekomendacji dla poszczegolnych kandydatéw.

Rozdziat 3

Nabér i tryb rekrutacji na stanowiska pomocnicze i obstugi — finansowe, administracyjno-

§ 8.

finansowe oraz kierowcow

Ogtoszenia o naborze kandydatéw zamieszcza sie w intranecie Ministerstwa Rozwoju,

aw przypadku braku kandydatow z Ministerstwa Rozwoju, w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstwa Rozwoju i na jego stronie internetowej.

§ 9. 1. O prace na stanowiskach finansowych i administracyjno-finansowych mogg ubiega¢ sie
kandydaci spetniajgcy nastepujace wymagania:

1)

2)

wyksztatcenie minimum srednie i uprawnienia ksiegowego lub studia wyzsze na kierunku
finanse, rachunkowos¢, administracja;

potwierdzona egzaminem znajomosc¢ jednego jezyka obcego zgodnego

z jezykiem danego kraju, do weryfikacji w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej;

2-letni staz pracy;

doswiadczenie w pracy zwigzanej z finansami lub rachunkowoscig;

obywatelstwo polskie;

korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

prawo jazdy kategorii ,B”;

umiejetnos¢ obstugi PC, postugiwania sie edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym
i pocztg elektroniczna.

2.0 prace na stanowiskach kierowcéw mogg ubiega¢ sie kandydaci spetniajgcy nastepujgce
wymagania:
1) wyksztatcenie Srednie zawodowe;
2) prawo jazdy kategorii ,B"+ ,,C”;
3) znajomos¢ jednego jezyka obcego zgodnego z jezykiem danego kraju, do weryfikacji

w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej;

4) 2-letni staz pracy;

5) obywatelstwo polskie;

6) korzystanie z petni praw publicznych;

7) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powinni posiada¢ wiedze, doswiadczenie
i predyspozycje dajgce rekojmie nalezytego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkow.

§ 10. Kandydaci sktadajg oferty zawierajgce nastepujgce dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy;

zyciorys (cv);

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

kserokopie swiadectwa szkolnego (w odniesieniu do stanowisk, o ktérych mowa w § 9 ust.
2);

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka obcego (w odniesieniu do
stanowisk, o ktérych mowa w § 9 ust. 1);

oswiadczenie, kogo z czionkéw rodziny kandydat zamierza zabra¢ na placéwke
zagraniczna;

oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii;
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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 zatgcznik nr 1a lub 2a do ustawy z dnia 16 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczehAstwa panstwa
Z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow (Dz. U. z 2013 r. poz. 1388 oraz z 2016 r. poz.
178). Oswiadczenie nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
z dopiskiem ,Oswiadczenie lustracyjne — Nabér Ministerstwa Rozwoju. Do ragk wlasnych
upowaznionego pracownika MSZ”.

§ 11. Rekrutacja kandydatéw przebiega nastepujgco:

1) weryfikacja dokumentéw pod katem spetlnienia wymagan formalnych. Dokumenty
niespetniajgce wymagan formalnych sg niszczone komisyjnie;

2) rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzane przez naczelnika wydziatu
w Departamencie Jednostek Nadzorowanych i Podlegtych Ministerstwa Rozwoju
odpowiedzialnego za placowki zagraniczne lub osobe przez niego wskazang
i opiekuna placowki, do ktérej aplikuje kandydat;

3) przedstawienie Ministrowi Rozwoju do zatwierdzenia rekomendacji dla poszczegoélnych
kandydatéw.

Rozdziat 4
Zatwierdzanie kandydatow

§ 12. 1. Decyzje w sprawie zatwierdzenia kandydatéw podejmuje Minister Rozwoju.

2. Zatwierdzenie kandydata nie stanowi decyzji w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23).

3. Zatwierdzenie kandydata nie oznacza nawigzania stosunku pracy i nie stanowi podstawy do
nawigzania takiego stosunku.

§ 13. O decyzji w sprawie zatwierdzenia Departament Jednostek Nadzorowanych i Podlegtych
Ministerstwa Rozwoju zawiadamia kandydata w formie pisemnej.

§ 14. 1. Kandydaci zatwierdzeni przez Ministra Rozwoju, poddawani sg procedurze uzyskania
poswiadczenia bezpieczenstwa, a nastepnie odbywajg szkolenie, staz przedwyjazdowy oraz
przeprowadzajg wymagane badania lekarskie.

2. Za przygotowanie dokumentacji niezbednej do podjecia przez kandydatéw pracy za granicg
odpowiedzialny jest Departament Jednostek Nadzorowanych i Podlegtych Ministerstwa Rozwoju.
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