Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 12079 z dnia 15 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 &
lipca
2017

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: koordynacji opieki konsularnej w sytuacjach nadzwyczajnych
w Departamencie Konsularnym

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
1. Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury).

2. Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

3. Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
wymagajaca obstugi rowniez innych urzadzen biurowych. Diugotrwate skupianie wzroku

na tej samej ptaszczyznie. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym. Bariery
architektoniczne: mozliwo$¢ ograniczonego poruszania sie po budynku - obecno$¢ wind, brak podjazdow,
drzwi z samozamykaczami.

W zwiazku z wyjazdami stuzbowymi, otoczenie i warunki pracy moga by¢ rézne.

ZAKRES ZADAN

¢ Koordynuje prace komdrek organizacyjnych MSZ i instytucji zewnetrznych w celu zapewnienia pomocy
konsularnej obywatelom polskim w razie wystapienia sytuacji nadzwyczajnych.

e Tworzy i aktualizuje procedury, wytyczne i dokumenty okreslajace zasady zapewnienia pomocy konsularne;
obywatelom polskim za granica w razie wystapienia sytuacji nadzwyczajnych.

e Opracowuje stanowiska i materiaty dotyczace wspdtpracy miedzynarodowej w zakresie reagowania w
sytuacjach nadzwyczajnych w celu wykorzystania podczas prac GR COCON i innych kontaktach dwu- i
wielostronnych, a takze na potrzeby innych komoérek organizacyjnych MSZ.

e Monitoruje we wspoétpracy z urzedami konsularnymi rozwéj sytuacji nadzwyczajnych poza granicami kraju
pod katem potencjalnego zagrozenia dla obywateli polskich, w celu zapewnienia Srodkéw
zapobiegawczych, zaradczych i informacyjnych w razie wystapienia zagrozenia dla obywateli polski za
granica.

e Opracowuje we wspotpracy z urzedami konsularnymi plany ewakuacji obywateli polskich z zagranicy w



razie wystapienia sytuacji nadzwyczajnej.

Wspdlpracuje z partnerami zagranicznymi w celu pozyskiwania wiedzy praktycznej w zakresie metod
opracowywania procedur czy rozwiazan reagowania kryzysowego, w tym mechanizmu wysytania grup
wsparcia oraz poszerzania form wspolpracy poprzez budowanie kontaktéw stuzbowych via COCON, CoOL,
kontakty dwustronne oraz udziat w szkoleniach miedzynarodowych.

Koordynuje prace Zespolu Wsparcia Kryzysowego (ZWK), w tym we wspdtpracy z komdrka odpowiedzialna
za organizacje szkolen w resorcie organizuje szkolenia specjalistyczne dla cztonkéw ZWK.

Nadzoruje przygotowanie i aktualizacje przez urzedy konsularne tresci ostrzezen dla podroézujacych i
poradnikéw o tematyce konsularnej publikowanych przez MSZ w celu zapewnienia aktualnej informacji o
krajach i potencjalnych zagrozeniach dla obywateli polskich poza granicami kraju.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w stuzbie zagranicznej w obszarze konsularnym

Ukonczone szkolenie konsularne.

Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie C1.

Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»tajne” lub zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu.

Znajomosc¢: aktow prawnych obowiazujacych w stuzbie konsularnej z uwzglednieniem prawa unijnego;
aktow prawnych, procedur i mechanizméw w zakresie zarzadzania kryzysowego (OC, wojsko)
obowiazujacych w Polsce i UE; specyfiki funkcjonowania systemoéw zarzadzania kryzysowego w panstwach
UE i innych; zasad funkcjonowania administracji publiczne;.

Wiedza z zakresu problematyki unijnej i konsularne;j.

Umiejetno$é: negocjowania, wspdlpracy, zorientowania na osigganie celéw, samodzielnos¢ i inicjatywy,
kreatywnosc.

Dyspozycyjnosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie prawnicze

doswiadczenie zawodowe: 5 lat w pracy konsularnej na placéwce zagranicznej

Szkolenia z zakresu postepowania w sytuacjach nadzwyczajnych.

Znajomos¢ innego niz jezyk angielski jezyka UE (preferowany jezyk francuski) na poziomie B2.
Znajomos¢ ustaw o ochronie danych osobowych i o dostepie do informacji publicznej.
Umiejetno$¢ radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, odpornosc¢ na stres.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

CV i kwestionariusz aplikacyjny znajdujacy sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej MSZ
(bip.msz.gov.pl) w zaktadce Praca i Kariera - Praca w MSZ - Pliki do pobrania:
http://www.msz.gov.pl/pl/p/msz_pl/ministerstwo/praca i kariera/zatrudnienie msz/pliki do pobrania/;
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie przeszkolenia i
znajomosci jezyka obcego

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 - .
t.);

Oswiadczenie lustracyjne lub informacja o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego, zgodnie z art. 7 ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa



z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1721 - j.t.), zlozone wedlug wzoru
okreslonego w ww. ustawie - dotyczy kandydatek/ kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.

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

e 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
obcego.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: wpltywu 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: DK 10/2017

INNE INFORMACJE:

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

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

Wynagrodzenie zasadnicze brutto przewidziane dla tego stanowiska od ok. 5 000 PLN do ok. 7 000 PLN oraz
dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej Dz. U. z 2016,
poz. 1345-j.t. z pdzn. zm.).

Dziennik Podawczy czynny w godzinach 8.15 - 16.15. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Szczegotowe informacje dotyczace kopii dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagan niezbednych oraz
dodatkowych znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej MSZ w zaktadce Praca i kariera - Praca w
MSZ - Zasady i uzyteczne informacje:
http://www.msz.gov.pl/pl/p/msz_pl/ministerstwo/praca i kariera/zatrudnienie msz/zasady uzyteczne informacj
e/

Wszelkie dokumenty zataczane do oferty wystawione w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk
polski.

W przypadku ukonczenia studiéw wyzszych na uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii potwierdzenia
uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu oraz



tlumaczenie przysiegte. Informacje dotyczace uznawalnosci zamieszczone sa na stronie MNiSW:
http://www.nauka.gov.pl/departamenty-ministerstwa/departament-wspolpracy-miedzynarodowej-dwm.html

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 oraz numer telefonu. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani beda
informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego etapu naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Naboru pod numerem telefonu: +48 (22) 523 7806 lub +48
(22) 523 8311.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



