Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1020 z dnia 30 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 &
lipca
2016

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: projektu i kontroli realizacji budzetu, w tym uktadu zadaniowego
w Wydziale Budzetu, Biuro Finanséw

Warszawa Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Al J. Ch. Szucha 23
00-580 Warszawa

WARUNKI PRACY

Zagrozenie korupcja.

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
wymagajaca obstugi réwniez innych urzadzen biurowych. Diugotrwale skupianie wzroku na tej samej
plaszczyznie. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym. Bariery architektoniczne:
mozliwos¢ ograniczonego poruszania sie po budynku - obecno$¢ wind, brak podjazdow, drzwi z
samozamykaczami.

ZAKRES ZADAN

e Opracowywanie projektu budzetu dysponenta czesci oraz przygotowywanie materiatléw do ustawy
budzetowej we wspotpracy z wlasciwymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi MSZ oraz
opracowywanie czesci finansowej w zakresie uktadu budzetu zadaniowego w celu przedlozenia, w
zaleznosci od potrzeb, do Ministerstwa Finanséw, Sejmu, Senatu i innych.

e Opracowywanie planu dochoddéw i wydatkéw dysponenta cze$ci na dany rok budzetowy na podstawie
ustawy budzetowej i przygotowywanie informacji dla komérek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych
MSZ o kwotach dochoddw i wydatkow przyjetych w projekcie ustawy budzetowej, a nastepnie w ustawie
budzetowej oraz opracowywanie czesci finansowej w zakresie uktadu budzetu zadaniowego, w celu
realizacji zadan przez komorki i jednostki organizacyjne MSZ.

o Wystepowanie o miesieczne, dekadotwe i dzienne zapotrzebowanie na srodki finansowe do Ministerstwa
Finanséw we wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi/jednostkami organizacyjnymi MSZ oraz zasilenia
dysponenta III stopnia, a takze gdy jest taka koniecznos¢, wystepowanie o dodatkowe zapotrzebowanie w
celu zabezpieczenia srodkow na pokrycie wydatkéw MSZ zgodnie z planem.

e Opracowywanie projektu rocznego harmonogramu dochodéw i wydatkéw zagranicznych dysponenta czesci
i sporzadzanie korekty harmonogramu we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi/jednostkami
organizacyjnymi MSZ celem ustalenia zapotrzebowania na $rodki budzetowe w poszczegélnych miesigcach
(okresach roku) zgodnie z limitem wydatkéw MSZ po zmianach i celem przedstawienia do Ministerstwa
Finanséw.

¢ Opiniowanie wnioskow komérek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych MSZ o uruchomienie srodkéw



z rezerw budzetu panstwa zwiekszajacych budzet w czesci 45 - sprawy zagraniczne lub/i czesci 23 -
czlonkowstwo RP w UE w celu przedlozenia do Ministerstwa Finansow.

e Opracowywanie decyzji wewnetrznych dysponenta czesci w sprawie zmian w budzecie oraz decyzji w
sprawie blokady srodkéw budzetowych na podstawie wnioskéw komorek organizacyjnych/jednostek
organizacyjnych MSZ w celu przedlozenia do akceptacji i wprowadzenia zmian w ewidencji gléwnej oraz
opracowywanie zmiany w zakresie czesci finansowej uktadu budzetu zadaniowego na podstawie wnioskow
komorek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych MSZ w celu przedlozenia do akceptacji i
wprowadzenia zmian w ewidencji gtéwnej.

e Opracowywanie propozycji wykazu wydatkéw dot. resortu spraw zagranicznych, ktére nie wygasaja z
uplywem roku budzetowego we wspoipracy z komdrkami organizacyjnymi MSZ w celu przedlozenia do
Rady Ministréw za posrednictwem Ministerstwa Finansoéw, a nastepnie przygotowywanie informacji dla
komorek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych o ww. wydatkach przyjetych w rozporzadzeniu przez
RM oraz przygotowywanie wystapienia do MF w celu uruchomienia srodkéw na ten cel.

e Opracowywanie zestawienia plnowanych ptatnosci sktadek do organizacji miedzynarodowych oraz
dokonywanie zlecen platnosci na podstawie wnioskow komérek organizacyjnych w celu zapewnienia
terminowosci platnosci w odniesieniu do planu i otrzymanych srodkéw z MF.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: powyzej 3 lat w obszarze finansowo - ksiegowym.

¢ Znajomos$c jezyka angielskiego lub niemieckiego lub rosyjskiego lub hiszpansikiego lub wloskiego lub
francuskiego na poziomie B2.

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazaniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"poufne" lub zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu.

¢ Znajomos$c¢ aktow prawnych wlasciwych dla opisywanego stanowiska: ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej, ustawy o dziatach administracji rzadowej, wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu finanséow i
ksiegowosci publikowanych w Dziennikach Urzedowych MSZ.

e Wymagana wiedza: z zakresu finansow publicznych, z zakresu zasad funkcjonowania administracji
publiczne;j.

¢ Wymagane umiejetnosci: wspoétpracy, komunikacji, radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
zorientowania na osiaganie celéw, analitycznego myslenia (z uwzglednieniem starannosci i doktadnosci
operowania danymi liczbowymi).

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze lub wyzsze magisterskie w dziedzinie nauk ekonomicznych lub nauk prawnych lub
studia podyplomowe w ww. tematyce.

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata na placéwce zagranicznej w obszarze finansowo - ksiegowym.

¢ Przeszkolenie w obszarze ksiegowosci.

¢ Znajomos$¢ drugiego jezyka (jednego z nizej wymienionych, innego niz jezyk posiadany z wymagan
niezbednych): angielski lub niemiecki lub rosyjski lub hiszpanski lub wtoski lub francuski na poziomie B1
lub znajomos¢ jezyka obcego wskazanego w wymaganiach niezbednych na poziomie C1.

¢ Umiejetnos¢ obstugi programu Egeria, Trezor, NBE - bankowos¢ elektroniczna.

e Znajomo$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie lustracyjne lub informacja o ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego, zgodnie z art. 7 ustawy z



dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z
lat 1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz.U. z 2013 r. poz. 1388), zlozone wg wzoru okreslonego w
ww. ustawie - dot. kandydaté/kandydatek urodzonych przed 1 sierpnia 1972.

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do inforamacji niejawnych oznaczonych
klauzula"poufne" lub zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

¢ Kwestionariusz aplikacyjny znajdujacy sie na stronie BIP MSZ (bip.msz.gov.pl) w zaktadce Praca i Kariera -
Praca w MSZ - Pliki do pobrania.

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos$¢ wymaganych jezykéw obcych.

e W przypadku ukonczenia studiow wyzszych na uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii
potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji
dyplomu oraz ttumaczenie przysiegte. Informacje dot uzawalnosci zamieszczone sa na stronie MNiSW:
http://www.nauka.gov.pl/uznawanie-wyksztalcenia/

o Wszelkie dokumenty zalaczane do oferty przez kandydatki/kandydatéw wystawione w jezyku obcym winny
by¢ przetlumaczone na jezyk polski.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie w zakresie ksiegowosci.

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ drugiego jezyka obcego na poziomie B1 (z wymienionych)
lub jezyka wymienionego w wymaganiach niezbednych na poziomie C1.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Biuro Spraw Osobowych
Al. J. Ch. Szucha 23
00-580 Warszawa
z dopiskiem na kopercie oraz w aplikacji: BF 31/2016

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto od ok. 4.490 PLN do ok. 6.740 PLN oraz dodatek

za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej Dz. U. z 2014, poz.
1111-j.t. z p6Zn. zm.).

Decyduje data wptywu dokumentéw do MSZ - Dziennik Podawczy czynny w godzinach 8.15 - 16.15.



Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty winny by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie. Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda
zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb nie wskazanych do zatrudnienia beda zniszczone.

W ofercie nalezy podac¢ adres e-mail. Kandydatki / kandydaci zakwalifikowani beda informowani

e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Naboru pod numerem telefonu: +48 (22) 523 93 72.
Nabdr jest prowadzony z uwzglednieniem rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



