Warszawa, dnia 5 sierpnia 2016 r.

Poz. 1175

ROZPORZADZENIE
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 28 lipca 2016 1.
w sprawie konkursu na aplikacje dyplomatyczno-konsularna

Na podstawie art. 39 ust. 4 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. poz. 1403, z p6zn. zm.?) zarzg-
dza sig, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepis ogolny
§ 1. Rozporzadzenie okresla szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania konkursu na aplikacj¢ dyplomatyczno-konsu-
larna, zwanego dalej ,,konkursem”, w tym sprawdzenia:

1) poziomu wiedzy ogdlnej osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie na aplikacj¢ dyplomatyczno-konsularng, zwanej dalej ,,kan-
dydatem”;

2)  stopnia znajomosci jezyka obcego przez kandydata;

3)  predyspozycji kandydata i jego przydatnosci do pracy w stuzbie zagraniczne;j.
Rozdziat 2

Ogloszenie o konkursie i skladanie wnioskow

§ 2. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej zamieszcza ogloszenie o konkursie w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow i w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu obstugujacego ministra wiasciwego do
spraw zagranicznych, zwanego dalej ,,ministerstwem”, co najmniej szes¢ tygodni przed terminem rozpoczecia konkursu.
Ogloszenie moze by¢ takze opublikowane w srodkach masowego przekazu.

§ 3. 1. W ogloszeniu o konkursie zamieszcza si¢ w szczego6lnosci informacje o:

1) terminie i miejscu ztozenia wniosku o przyjecie na aplikacje dyplomatyczno-konsularng, zwanego dalej ,,wnioskiem”;
2)  sposobie zlozenia wniosku;

3)  dokumentach, ktore kandydat jest obowigzany dotaczy¢ do wniosku;

4)  terminie rozpoczgcia konkursu;

5)  wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem aplikanta, wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

2. Wzor wniosku jest okreslony w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia.

" Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych
(Dz. U. poz. 1899 oraz z 2016 1. poz. 131).

Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2004 r. poz. 2703, z 2006 r. poz. 1217, 1218 i 1600, z 2008 r. poz. 1505,
72009 r. poz. 1277,z 2015 r. poz. 12201 1274 oraz z 2016 r. poz. 34.

2)
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§ 4. 1. Do wniosku kandydat dotacza:

1)  kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie tytulu magistra lub réwnorzednego, w tym kopi¢ odpisu dyplomu
(czes¢ A), a w razie konieczno$ci kopie dokumentu potwierdzajacego nostryfikacje dyplomu;

2)  zyciorys;
3)  kolorowa fotografi¢ o wymiarach 35 x 45 mm, wykonang w ciggu ostatnich szesciu miesigcy.

2. Wzor zyciorysu jest okreslony w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia.

3. W przypadku sktadania wniosku przed uzyskaniem tytutu magistra lub réwnorzednego, kandydat zatacza o§wiadcze-
nie o terminie obrony swojej pracy magisterskiej albo o terminie uzyskania dokumentéw potwierdzajacych wskazane przez
niego kwalifikacje. W takim przypadku kandydat sktada dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, najpdézniej w dniu
rozpoczegcia pierwszego etapu konkursu bezposrednio komisji konkursowe;.

4. Kandydat moze dotaczy¢ do wniosku kopie innych dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie, kompetencje lub
umiejetnosci przydatne w shuzbie zagraniczne;.

5. Wniosek wraz z zatacznikami sktada si¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu, w ministerstwie, za posrednictwem
operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2016 r. poz. 1113) Iub
za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej wskazanych w ogloszeniu. Za dzien ztozenia wniosku przyjmuje si¢ dzien
jego wptywu do ministerstwa. Formularz wniosku oraz zyciorysu jest dostepny w ministerstwie oraz na jego stronie interne-
towe;j.

6. W przypadku ztozenia wniosku za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej dopuszcza si¢ zataczenie fotografii
wykonanej technikg cyfrowa.

7. Kandydat moze zosta¢ wezwany do uzupetnienia lub poprawienia wniosku lub nadestanych dokumentow w terminie
7 dni od dnia otrzymania przez niego wezwania. Brak uzupetnienia lub poprawienia wniosku lub dokumentow we wskaza-
nym terminie skutkuje odrzuceniem wniosku.

§ 5. O zakwalifikowaniu do konkursu na aplikacj¢ oraz terminach i miejscu jego przeprowadzenia kandydat jest zawia-
damiany co najmniej na 14 dni przed rozpoczg¢ciem konkursu na aplikacje.

§ 6. Kandydat, ktory nie przedtozy dokumentow, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1, w terminie wskazanym w § 4 ust. 3,
zostaje wykluczony z udziatu w konkursie.

Rozdzial 3

Komisja konkursowa

§ 7. 1. Do przeprowadzenia konkursu dyrektor generalny stuzby zagranicznej powotuje komisj¢ konkursowa, zwang
dalej ,.komisjg”. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)  sprawdzenie wnioskow oraz ustalenie listy kandydatow zakwalifikowanych do konkursu;

2)  przeprowadzenie konkursu, przy wykorzystaniu narzedzi sprawdzajacych wiedze i umiejetnosci kandydatow, w szcze-
goblnosci testow, zestawoOw pytan oraz zadan, zatwierdzonych przez dyrektora generalnego shuzby zagranicznej;

3) ustalenie listy kandydatow, o ktérej mowa w § 20 ust. 1.

2. W sktad komisji powotuje si¢ siedmiu cztonkow, w tym przewodniczacego komisji i zastepce przewodniczacego
komisji.

3. Wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji sa powotywane sposrod cztonkdéw stuzby zagraniczne;.
4. Przewodniczacy komisji wyznacza sekretarza komisji sposrod jej cztonkow.
5. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze zaprosi¢ do udzialu w pracach komisji bez prawa glosu ekspertow

niebedacych cztonkami stuzby zagranicznej, posiadajacych specjalistyczna wiedze lub umiejetnosci z zakresu zagadnien
objetych konkursem.
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§ 8. 1. Przewodniczacy komisji nadzoruje prawidtowo$¢ przebiegu konkursu i kieruje pracami komisji, w tym wyznacza
zadania jej cztonkom.

2. Zastepca przewodniczacego komisji wykonuje wszystkie czynnosci zastrzezone dla przewodniczacego komisji pod-
czas jego nieobecnosci.

§ 9. 1. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba pozostajaca z ktérymkolwiek z kandydatow w takim stosunku faktycz-
nym lub prawnym, ktéry moze wywota¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.

2. Po zapoznaniu si¢ z listag kandydatow biorgcych udzial w naborze cztonek komisji sktada o§wiadczenie, ze:

1) nie pozostaje w zwigzku matzenskim z zadnym z kandydatow lub ich krewnym albo powinowatym do drugiego stop-
nia wlacznie, nie pozostaje z zadnym z kandydatow we wspolnym gospodarstwie domowym lub nie pozostaje z zad-
nym z kandydatow w jakimkolwiek innym stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry mogtby budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci;

2)  zachowa w tajemnicy informacje o kandydatach uzyskane w trakcie konkursu.
3. Wzbr o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2, jest okreslony w zaltgczniku nr 3 do rozporzadzenia.

4. Jezeli cztonek komisji pozostaje z kandydatem w takim stosunku faktycznym lub prawnym, ktéry uniemozliwia mu
podpisanie o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2, dyrektor generalny stuzby zagranicznej wylacza go ze sktadu komisji
i powotuje w jego miejsce nowego cztonka komisji.

§ 10. 1. Komisja obraduje na posiedzeniach.

2. Decyzje komisji sa podejmowane w drodze konsensusu, w obecnosci co najmniej czterech cztonkéow komisji, w tym
przewodniczacego lub zastgpcy przewodniczacego. W przypadku braku jednomyslnosci przewodniczacy zarzadza gloso-
wanie. Rozstrzygnigcie komisji zapada wowczas wigkszoscia glosow, przy czym w przypadku rownej liczby gloséw roz-
strzyga glos przewodniczacego, a w przypadku nieobecno$ci przewodniczacego — glos jego zastepey.

3. Z prac komisji jest sporzadzany protokot.

Rozdziat 4

Etapy konkursu

§ 11. Konkurs na aplikacj¢ sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1)  sprawdzianu wiedzy ogolnej;
2)  sprawdzianu umiejgtnosci;
3)  sprawdzianu stopnia znajomosci jezykow obcych;
4)  sprawdzenia predyspozycji kandydatéw do pracy w shuzbie zagraniczne;j;

5) rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 12. 1. Sprawdzian wiedzy ogodlnej ma forme testu jednokrotnego wyboru i sktada si¢ ze 100 pytan obejmujacych
zagadnienia dotyczace:

1)  historii Polski i historii powszechnej;

2)  aktualnej sytuacji politycznej, gospodarczej i spotecznej w Polsce;

3)  aktualnych probleméw politycznych, gospodarczych i spotecznych na $wiecie;

4)  glownych kierunkow polskiej polityki zagranicznej, w tym zagranicznej polityki gospodarczej, historycznej i kulturalnej;

5)  wybranych zagadnien z prawa migdzynarodowego, prawa konstytucyjnego, ekonomii i gospodarki.

2. Test wiedzy ogoélnej jest oceniany w skali 0—100 punktow. Za kazda prawidtowa odpowiedz kandydat otrzymuje
jeden punkt, za brak odpowiedzi lub odpowiedZ nieprawidtowg — zero punktow.

3. Test wiedzy ogolnej trwa 120 minut.



Dziennik Ustaw -4 - Poz. 1175

§ 13. 1. Sprawdzian umiej¢tnosci obejmuje sprawdzenie umiejetnosci analizowania i wykorzystania informacji, po-
prawnego wnioskowania i rozwigzywania problemow.

2. Sprawdzian umiej¢tnosci ma formeg zadan. Jest oceniany w skali 0—100 punktoéw i trwa nie dtuzej niz 120 minut.

§ 14. Sprawdzian stopnia znajomosci dwoch jezykoéw obeych zadeklarowanych przez kandydata we wniosku jest prze-
prowadzany zgodnie z przepisami w sprawie egzaminow z jezykow obcych w ministerstwie.

§ 15. 1. Sprawdzian wiedzy ogdlnej, sprawdzian umiej¢tnosci oraz pisemne czesci sprawdzianu stopnia znajomosci
jezykow obceych przeprowadza si¢ z zachowaniem zasady anonimowosci.

2. Przed przystgpieniem do kazdego ze wskazanych w ust. 1 etapow konkursu kandydat losuje koperte, ktora jest
opatrzona indywidualnym kodem, i wpisuje kod koperty w prawym gérnym rogu pierwszej strony pracy. Nastepnie kandy-
dat wpisuje swoje imi¢ i nazwisko na kartce papieru i umieszcza ja w kopercie. Po zakonczeniu etapu kandydat przekazuje
zaklejong koperte oraz prac¢ cztonkowi komisji nadzorujagcemu przebieg etapu konkursu.

3. Otwarcie kopert zawierajacych imiona i nazwiska kandydatow oraz przyporzadkowanie im wynikdw nastgpuje po
sprawdzeniu i ocenieniu prac na danym etapie konkursu.

§ 16. 1. Na kazdym etapie konkursu kandydat otrzymuje materialy i arkusze odpowiedzi opatrzone pieczgcig minister-
stwa. Podczas sprawdzania prac sg uwzgledniane jedynie odpowiedzi udzielone na tych arkuszach.

2. Kandydaci postugujacy si¢ materiatami innymi niz dostarczone przez ministerstwo, porozumiewajacy si¢ z innymi
kandydatami w spos6b niedozwolony lub zakldcajacy przebieg poszczegdlnych etapow konkursu sg wykluczani z udziatu
w konkursie.

3. Opuszczenie przez kandydata sali, w ktorej odbywa si¢ dany etap konkursu, stanowi zakonczenie udziatu w tym eta-
pie konkursu. Przed opuszczeniem sali kandydat zwraca otrzymane materiaty i arkusze odpowiedzi.

4. W wyjatkowych przypadkach osoba nadzorujaca przebieg danego etapu konkursu moze wyrazi¢ zgodg na opuszcze-
nie przez kandydata sali, w ktorej odbywa si¢ ten etap konkursu. Na czas opuszczenia sali kandydat przekazuje otrzymane
materiaty i arkusze odpowiedzi osobie nadzorujacej przebieg tego etapu konkursu.

§ 17. 1. Komisja, biorac pod uwage ogdlna liczbe kandydatéw i liczbe stanowisk przewidzianych dla aplikantow w da-
nym roku, ustala w kazdym z etapéw konkursu, o ktérych mowa w § 11 pkt 1-3, minimalng liczbe punktow, ktore kandydat
musi uzyskaé, by zosta¢ dopuszczonym do kolejnego etapu konkursu.

2. Po kazdym etapie konkursu komisja ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do kolejnego etapu.

3. W przypadku gdy dwa etapy konkursu odbywaja si¢ jednego dnia, komisja ustala list¢ kandydatow dopuszczonych do
etapu konkursu nastgpujacego po nich, biorac pod uwagg taczne wyniki kandydatéw z tych dwoch etapow.

§ 18. 1. Sprawdzenie predyspozycji do pracy w stuzbie zagranicznej obejmuje w szczegdlnosci badanie kompetencji
przywodczych, umiejetnosci komunikacji, odpornosci na stres oraz umiejetnosci wspotpracy.

2. Czas badania jest nie dluzszy niz 8 godzin.

§ 19. 1. Ostatnim etapem konkursu jest rozmowa kwalifikacyjna.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja ocenia przydatnos¢ kandydata do pracy w stuzbie zagranicznej, biorac
pod uwage w szczegolnosci wyniki sprawdzenia predyspozycji kandydata do pracy w stuzbie zagranicznej, jego mozliwosci
intelektualne, motywacje i kulture osobista. Kandydaci sa oceniani w skali 0-60 punktow.

3. Do rozmowy kwalifikacyjnej moze przystapi¢ kandydat, ktory posiada dokument potwierdzajacy spetnienie warunku
wykazywania si¢ odpowiednim stanem zdrowia psychicznego i fizycznego, wydany mu zgodnie z przepisami wydanymi na

podstawie art. 12 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej.

§ 20. 1. Komisja przedstawia dyrektorowi generalnemu shuzby zagranicznej list¢ kandydatow uszeregowana w porzad-
ku malejacym wedlug rezultatow uzyskanych w rozmowie kwalifikacyjne;j.

2. Dyrektor generalny shuzby zagranicznej rozstrzyga o przyjeciu na aplikacje i oglasza liste 0sob przyjetych na aplikacje
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow i w Biuletynie Informacji Publicznej ministerstwa.
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Rozdziat 5

Przepisy koncowe

§ 21. Traci moc rozporzadzenie Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 lipca 2002 r. w sprawie szczegoétowych zasad
i trybu przeprowadzania konkursu na aplikacje dyplomatyczno-konsularng (Dz. U. z 2016 r. poz. 531).

§ 22. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: W. Waszczykowski
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Zalaczniki do rozporzadzenia Ministra Spraw Zagranicznych
7 dnia 28 lipca 2016 . (poz. 1175)

Zalacznik nr 1

WZOR

WNIOSEK O PRZYJECIE NA APLIKACJE DYPLOMATYCZNO-KONSULARNA

Podstawa przeprowadzania konkursu na aplikacje dyplomatyczno-konsularng jest art. 39
ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o sluzbie zagranicznej (Dz. U. poz. 1403, z p6zn. zm.).
Szczegolowy tryb i zasady przeprowadzenia konkursu na aplikacj¢ dyplomatyczno-
-konsularna okreslaja przepisy rozporzadzenia Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
28 lipca 2016 r. w sprawie konkursu na aplikacj¢ dyplomatyczno-konsularng (Dz. U.

poz. 1175).

Miegjsce na zdjecie

Nazwisko i imiona ...
Nazwisko rodowe ... i
Data, MieJSCE UTOUZEMIA .. ..uut ettt ettt et ettt et et e et et e et et et e et et e et e e eaeeneenaenas
Obywatelstwo(-wa) (W tym inne niz polskie) .............ooiiiiiiiiiiiii e,
Deklarowany jezyk obcy, ktorego stopien znajomosci bedzie podlegat sprawdzeniu

w konkursie:
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Motywacja (prosze odpowiedzie¢ na ponizsze pytania):

Dlaczego chciataby/chciatby Pani/Pan pracowa¢ w administracji panstwowej, a nie
w sektorze prywatnym?

Dlaczego chciataby/chciatby Pani/Pan pracowaé¢ w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, a nie
w innym urzedzie administracji rzadowe;j?
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Czy jest Pani/Pan gotowa(-wy) do pracy za granicg, w tym w krajach o trudnych warunkach
klimatycznych, w miejscach niebezpiecznych?

Prosze wskaza¢, ktore zdaniem Pani/Pana posiadane przez Panig/Pana predyspozycje okazg si¢

szczegOlnie przydatne w pracy w Ministerstwie Spraw Zagranicznych:
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Oswiadczam, iz:

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia konkursu na aplikacj¢ dyplomatyczno-konsularna,

korzystam z pelni praw publicznych,

nie bylam skazana/nie bylem skazany* prawomocnym wyrokiem za umysSine
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadam obywatelstwo polskie,

wyrazam zgode na poddanie si¢ postepowaniu sprawdzajagcemu zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1167),

wszystkie wyzej podane informacje sa prawdziwe.

* Niepotrzebne skreslic.
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WZOR

Zyciorys

Zalacznik nr 2

1. INAZWISKO 1 II0MIA ... e

2. Data i miejsce Urodzemia ..............ooiiiiiiiiii i e

3. Dane kontaktowe:

AATES ZAMIESZKANIA ...ttt et e

telefon Kontaktowy ...

AAIES €-IMAIL .. oottt

4. Wyksztalcenie:

Nazwa
uczelni/szkoty

Wydziat

Kierunek
studiow

Specjalizacja

Nazwa
uczelni/szkoty

Wydziat

Tytut
zawodowy

Rok
ukonczenia

Kierunek
studiow

Specjalizacja

Tytut
zawodowy

Rok
ukonczenia
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5. Dodatkowe informacje na temat wyksztalcenia i odbytych szkolen:

Uzyskany
Okres nauki . . . tytut/
(od roku — do roku) Nazwa szkoty/uczelni | Nazwa szkolenia/studiéw kwalifikacje
zawodowe

6. Stopien znajomosci jezykow obcych

(Al — podstawowy, A2 — nizej $rednio zaawansowany, B1 — $rednio zaawansowany, B2 — wyzej srednio zaawansowany, C1 — zaawansowany,
C2 — bieglos¢ jezykowa)

Dokument potwierdzajacy

Jezyk obey Al | A2 BL B2 | CLY €2 znajomos¢ jezyka i rok uzyskania

7. Obecne stanowisko pracy

Okres
zatrudnienia: Od do

Nazwa

YIS Y EUCT T, L e e e
Jednostka sektora

finansow publicznych: o tak O nie

Zajmowane

SEANOWIS KO, oottt
Rodzaj

stanowiska: o kierownicze O samodzielne O inne

Zakres gldownych obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci na danym stanowisku:



Dziennik

Ustaw

8. Przebieg pracy zawodowe;j:

Okres — Miejsce |Nazwa firmy/instytucji Zajmowane stanowisko
zatrudnienia
od
dd | mm | rrr
do O jednostka sektora finansow | O stanowisko kierownicze
dd [ mm | e publicznych O stanowisko samodzielne

Zakres gldéwnych obowiazkow 1 odpowiedzialnosci na danym stanowisku:

Okres
zatrudnienia

Miejsce

Nazwa firmy/instytucji

Zajmowane stanowisko

od

dd | mm

1Trr

do

dd | mm

rrrr

0 jednostka sektora finansow
publicznych

o stanowisko kierownicze
O stanowisko samodzielne

Zakres gldéwnych obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci na danym stanowisku:
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Okres . . . . .
. Miejsce |Nazwa firmy/instytucji Zajmowane stanowisko
zatrudnienia
od
dd |mm | rmr
do O jednostka sektora finansow | O stanowisko kierownicze
dd | mm | ror publicznych 0 stanowisko samodzielne

Zakres gtownych obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci na danym stanowisku:

10. Posiadane prawo jazdy
—KAteOTia ...
—data wydania ...........oiiii

11. Posiadane umiejetnosci, informacje dodatkowe (w tym publikacje, wudziat
w konferencjach, udzial w projektach, ukonczone szkolenia, cztonkostwo w organizacjach
spolecznych):

(miejscowosc¢ i data) (podpis)
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Zalacznik nr 3
WZOR
Warszawa, dnia .....................
OSWIADCZENIE

Po zapoznaniu si¢ zlista kandydatow bioragcych udzial w konkursie na aplikacje

dyplomatyczno-konsularng o§wiadczam, iz nie pozostaje w zwigzku matzenskim z zadnym

z kandydatow lub ich krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie,

nie pozostaj¢ z zadnym z kandydatow we wspolnym gospodarstwie domowym, nie pozostaje

z zadnym z kandydatow w jakimkolwiek innym stosunku prawnym lub faktycznym, ktory

mogtby budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci. Ponadto o§wiadczam, iz

zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji o kandydatach, ktore

uzyskam w trakcie trwania ww. konkursu.

Podpisy cztonkéw komisji:

Lp.

Sktad komisji

Imie¢ i nazwisko

Podpis




