Zarzadzenie nr i
Dyrektora Krajowej Szkoty Administracji Publicznej
zdnia.? stytania Zoog
- Regulamin przebiegu postepowania rekrutacyjnego
do Krajowej Szkoty Administracji Publicznej

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt. 4 statutu Krajowej Szkoty Administracji Publicznej —
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 pazdziernika 1999 r. w sprawie
nadania statutu Krajowej Szkole Administracji Publicznej (Dz. U. 1999, Nr 82, poz.
920) ustalam Regulamin przebiegu postepowania rekrutacyjnego do Krajowej Szkoty
Administracji Publicznej, o nastepujgcej tresci:
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§1.
Konkursowe postepowanie rekrutacyjne do Krajowej Szkoty Administracji Pu-
blicznej (KSAP), zwane dalej ,rekrutacjq’, przeprowadza Komisja Rekrutacyj-
na, zwana dalej ,Komisjg’.
Czionkami Komisji sg osoby wskazane w § 16 ust. 1 pkt. 1, 3 i 4 Statutu oraz
osoby powotane Decyzjg Dyrektora KSAP.
Przewodniczgcym Komisji jest Dyrektor KSAP.
Tryb dziatania Komisji okresla Statut oraz niniejszy regulamin.

§ 2.
Przewodniczacy Komisji wyznacza, sposrdéd czionkéw Komisji lub spoza jej
grona, osoby sprawujgce nadzér nad poszczegélnymi etapami i czynnosciami
rekrutacji, osoby odpowiedzialne za przygotowanie materiatdbw egzaminacyj-
nych oraz osoby sprawdzajgce prace.
Przewodniczgcy Komisji moze dopusci¢ do udziatu w posiedzeniach (bez gto-
su stanowigcego) osoby nie bedgce czionkami Komisji, ktérym powierzono
przeprowadzenie poszczegolnych czynnosci.

§ 3.

. Z kazdego posiedzenia Komisji sekretarz Komisji sporzadza protokdt zawiera-

jacy. date, imiona i nazwiska obecnych na posiedzeniu cztonkéw Komisiji
i innych oso6b, spis czynnosci dokonanych w trakcie posiedzenie oraz tresc
podjetych decyzji.

Protokdt podpisujg wszyscy czionkowie Komisji biorgcy udziat w danym
posiedzeniu.

Zawiadomienia o charakterze informacyjnym oraz porzgadkowym z upowaz-
nienia przewodniczgcego Komisji podpisuje sekretarz Komisiji.

§4.

. Kandydaci zgtaszajg sie do rekrutacji do KSAP w terminie wskazanym w za-

mieszczonym przez KSAP ogtoszeniu.

Obowigzujgcy formularz zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego re-
gulaminu.

W terminie okreslonym w ogtoszeniu dziata internetowy system zgtoszen do
rekrutacji do KSAP, dostepny na stronie www.ksap.gov.pl. Kandydat wypetnia
formularz zgtoszenia za pomocg internetowego systemu zgtoszen. Wypetnio-




ny formularz zgloszenia przekazywany jest do bazy zgtoszen droga elektro-
niczna.

4. Papierowg wersje zgtoszenia wraz z pozostatymi wymaganymi dokumentami
Kandydat przekazuje drogg pocztowg (o zachowaniu terminu decyduje data
stempla pocztowego) lub sktada bezposrednio w kancelarii ogélnej KSAP w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,rekrutacia do KSAP”. Zgtoszenie to reje-
strowane jest w kancelarii ogéinej KSAP, a nastepnie przekazywane sekreta-
rzowi Komisji.

5. Kompletne zgtoszenie powinno zawiera¢: wypetniony, wydrukowany i podpi-
sany formularz zgtoszenia, odpis dyplomu (cze$¢ A), kserokopie dowodu oso-
bistego, dowéd wniesienia optaty egzaminacyjnej oraz cztery fotografie, w tym
jedng wklejong w formularz. W przypadku dyplomu zagranicznego wymagana
jest jego nostryfikacja.

6. Z chwilg otrzymania zgtoszenia w wersji papierowej oraz potwierdzenia wpty-
niecia zgloszenia w wers;ji elektronicznej sekretarz Komisji wpisuje zgtoszenie
do rejestru rekrutacji, nadaje mu sygnature i sprawdza, czy nadestane zgto-
szenie jest kompletne i poprawne.

7. Osoba, ktéra nadestata niekompletne zgtoszenie, jest informowana telefonicz-
nie lub drogg elektroniczng o koniecznosci dokonania uzupetnien we wskaza-
nym terminie, nie pdzniej niz do dnia najblizszego posiedzenia Komisji Rekru-
tacyjnej. Brak uzupetnienia w tym terminie stanowi podstawe wykluczenia z
udziatu w rekrutacji.

8. Za gromadzenie i przechowywanie dokumentow zwigzanych ze zgtoszeniem
do rekrutacji odpowiada Sekretarz Komis;ji.

9. Po weryfikacji zgtoszen pod wzgledem ich kompletnosci i poprawnosci Komi-
sja sporzadza liste kandydatéw dopuszczonych do pierwszego etapu rekruta-
cji oraz liste os6b niedopuszczonych do rekrutacii.

§ 5.

Osoby dopuszczone do pierwszego i kolejnych etapéw rekrutacji przystepujg do nich
zgodnie z terminarzem rekrutacji podanym wraz z ogtoszeniem do wiadomosci na
stronie internetowej KSAP. Na egzaminy kandydaci przyjezdzajg na wiasny koszt.

§6.
1. Rekrutacja sktada sie z trzech etapéw, ktérymi sa:
1) test wiedzy ogoélnej i sprawdzian umiejetnosci (I etap),
2) egzamin pisemny z jezyka obcego i zadanie pisemne (Il etap),
3) rozmowa kwalifikujgca (lll etap).

2. Test wiedzy ogdlnej ma forme testu wyboru i sktada sie ze 100 pytan dotycza-
cych zagadnien spotecznych, gospodarczych, prawnych oraz politycznych

3. Test wiedzy ogodlnej oceniany jest w skali 0-100 punktow. Za prawidiowg od-
powiedZ na dane pytanie przyznaje sie 1 punkt, za brak odpowiedzi lub odpo-
wiedz nieprawidiowg — 0 punktow.

4. Zakres tematyczny sprawdzianu umiejetnosci obejmuje sprawdzenie umiejet-
nosci rozwigzywania problemow, umiejetnosci uczenia sie, umiejetnosci anali-
zy i wykorzystania informacji, planowania i organizacji, logicznego myslenia.

5. Sprawdzian umiejetnosci jest oceniany w skali 0-60.



6. Sprawdzian znajomosci jezyka obcego dotyczy jednego z jezykdéw okreslo-
nych w ogtoszeniu o naborze.

7. Sprawdzian znajomosci jezyka sklada sie z czterech czesci

a) rozumienia ze stuchu,

b) rozumienia tekstu pisanego,

c) napisania wlasnego tekstu na zadany temat

d) Cwiczen testujgcych znajomos¢ struktur jezykowych.

8. Sprawdzian znajomosci jezyka obcego jest oceniany w skali 0-100 punktow.

9. W II etapie dokonywane jest rowniez sprawdzenie umiejetnosci identyfikowa-
nia problemu, formutowania diagnozy oraz, na tej podstawie, projektowania
rozwigzan w formie pisemnej. Zadanie pisemne oceniane jest w skali 0-10
punktéw.

10.Czas trwania kazdej czesci | i Il etapu rekrutacji okresla Przewodniczgcy Ko-
misji w porozumieniu z osobg sprawujgcg nadzér nad dang czescia.

11.W Il etapie Komisja przeprowadza z kandydatem rozmowe kwalifikujgcg,
rowniez w jezyku, o ktérym mowa w § 6 ust. 6, w trakcie ktorej ocenia przy-
datnos¢ kandydata do ksztatcenia w KSAP i do pracy w administracji publicz-
nej, zwracajgc uwage na jego mozliwosci intelektualne, motywacje, kulture
osobistg i kulture jezyka.

12. Rozmowa kwalifikujgca jest oceniana w skali 0-60 punktéow.

§7.

1. Podczas rozwigzywania testdw i innych zadann na sali egzaminacyjnej
mogg przebywac wytgcznie: cztonkowie Komisji, kandydaci oraz osoby upo-
waznione do przeprowadzenia okreslonych czynnosci rekrutacji, w tym stuzby
porzgdkowe.

2. Sekretarz Komisji wyznacza osoby odpowiedzialne za przebieg egzaminu
w kazdej sali oraz osoby odpowiedzialne za sprawdzenie tozsamosci kandy-
datéw przed egzaminem.

3. Osoba odpowiedzialna za przebieg danego etapu rekrutacji lub wyznaczona
przez nig inna osoba przedstawia zasady jego przebiegu, w tym czas trwania,
bezposrednio przed kazdg z jego czesci.

4. Przebywajgce na sali egzaminacyjnej osoby sprawujgce nadzér nad po-
szczegoblnymi czynnosciami rekrutacji nie mogq udziela¢ kandydatom pomo-
cy o charakterze merytorycznym. Mogg one jedynie udziela¢ kandydatom
niezbednych wskazéwek technicznych zwigzanych z organizacjg egzaminu.

5. Podczas egzaminu kandydaci nie moga porozumiewac sie z innymi osobami
ani korzystac z jakichkolwiek pomocy poza materiatami otrzymanymi od Ko-
misiji.

6. Osoba sprawujgca nadzoér nad dang czgscig egzaminu odbiera pracg kandy-
datowi, ktéry podczas rozwigzywania testu lub innego zadania postuguje sie
materiatami niedozwolonymi, porozumiewa sie z innymi osobami lub zaktéca
przebieg egzaminu. Na pracy umieszczona zostaje opatrzona podpisem ad-
notacja o godzinie i powodach odebrania pracy, a kandydat jest zobowigzany
do opuszczenia sali. Odebrana w takich okolicznosciach praca nie podlega
sprawdzeniu, a udziatu danego kandydata w rekrutacji uwaza sie¢ za zakon-
czony.
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§ 8.

. Materiaty egzaminacyjne do kazdego etapu rekrutacji — z zachowaniem tajno-

§ci — przygotowuja wyznaczeni przez przewodniczacego Komisji wyktadowcy
i lektorzy pod nadzorem oséb odpowiedzialnych za kolejne etapy rekrutaciji.
Osoby odpowiedzialne za nadzér nad kolejnymi etapami rekrutacji przekazuja
materiaty egzaminacyjne przewodniczacemu Komisji.

Materialy egzaminacyjne powielane sg w okreslonym przez Przewodniczace-
go Komisji trybie, w liczbie egzemplarzy ustalonej przez sekretarza Komisji.
Powielone materialy przechowywane sa w zaplombowanych pojemnikach do
czasu rozpoczecia wiasciwego etapu rekrutacii.

Za powielanie i przechowywanie materialdw odpowiada sekretarz Komisji.

§9.

. Wszystkie pisemne sprawdziany przeprowadza sie przy zachowaniu

anonimowosci kandydatow.
Zachowanie anonimowosci zapewnia sie przez kodowanie prac bezposrednio
po oddaniu ich przez kandydata upowaznionym osobom.

. Kodowanie prac nastepuje poprzez opatrzenie naklejkami (kodami kreskowy-

mi) pracy kandydata i zaklejonej koperty zawierajacej karte kodowa z danymi
kandydata. Karte kodowa kandydat otrzymuje bezposrednio przed egzami-
nem, w momencie sprawdzania tozsamosci, umieszczajac jgq nastepnie w ko-
percie i zaklejajac koperte.

Po uptywie czasu wyznaczonego na dany sprawdzian pisemny osoby
nadzorujgce jego przebieg, kodujg prace kandydatéw oraz zaklejone koperty,
a nastepnie zbierajg je i przekazujg sekretarzowi Komisji. Jezeli Kandydat
ukonczy prace przed wyznaczonym terminem, zgtasza sie do osoby odpowie-
dzialnej za przebieg egzaminu w danej sali, ktéra koduje i adbiera jego prace
oraz koperte.

Sekretarz Komisji przekazuje zakodowane prace osobom sprawdzajgcym.
Osoby sprawdzajgce przekazujg prace oraz uszeregowane wediug wartosci
wyniki kazdego z etapdéw Sekretarzowi Komisji w formie ustalonej przez Prze-
wodniczgcego Komisji.

Sekretarz Komisji przedktada wyniki Przewodniczgacemu, ktéry zwoluje posie-
dzenie Komisji w mozliwie najblizszym czasie.

§ 10.

. Komisja, biorgc pod uwage rozktad wynikow uzyskanych przez kandydatow w

ramach danego sprawdzianu oraz liczbe stuchaczy, ktérych KSAP moze przy-
ja¢, okresla minimalng liczbe punktéw kwalifikujgcych do nastepnego etapu
(prég). Punkty uzyskane przez kandydata w kolejnych etapach nie podlegajgq
sumowaniu.

. Bezposrednio po posiedzeniu Komisji sekretarz rozkodowuje prace i sporza-

dza liste kandydatow dopuszczonych do kolejnego etapu rekrutacji oraz liste
0s6b niedopuszczonych do tego etapu. Listy te zawierajg imie, nazwisko i
PESEL. Listy dopuszczonych do kolejnych etapow i lista przyjetych, w postaci
zawierajgcej wylgcznie PESEL, sg zamieszczane na stronie internetowej Kra-
jowej Szkoty.
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§11.

Komisja ustala liste oséb przyjetych do ksztatcenia w KSAP na podstawie wynikow
rozmowy kwalifikujgcej.

§12.

1. O miejscu przeprowadzenia egzaminéw oraz o dopuszczeniu lub niedopusz-
czeniu do kolejnych etapow rekrutacji egzamindéw kandydaci sg zawiadamiani
drogg elektroniczng. Osoby przyjete do ksztatlcenia w KSAP sg o tym powia-
damiane réwniez drogg listowna.

2. Dokumenty oséb niedopuszczonych do kolejnych etapdw rekrutacji oraz oséb
nie przyjetych do ksztatcenia w KSAP sg odsylane na wskazany w zgtoszeniu
adres po zakonczeniu rekrutaciji.

§ 13.
Traci moc zarzgdzenie nr 3A Dyrektora Krajowej Szkoly Administracji Publicznej
z dnia 12 lutego 2007 r. w sprawie regulaminu konkursowego postepowania rekruta-
cyjnego do Krajowej Szkoty Administracji Publiczne.

§ 14.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR




