Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 18327 z dnia 27 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
grudnia
2017

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
w Biurze Spraw Osobowych

Warszawa Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Al J. Ch. Szucha 23
Al. J. Ch. Szucha 16 00-580 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
1. Praca w terenie.

2. Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

3. Stres zwiazany z przeprowadzaniem kontroli warunkow pracy.

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

¢ Przeprowadzanie kontroli stanu warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw bezpieczenistwa i higieny
pracy we wszystkich miejscach wykonywania pracy w centrali MSZ i placowkach zagranicznych oraz
raportowanie ich wynikéw do Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej. Doradzanie pracodawcy w
zakresie stosowania przepiséw bhp. Opracowywanie wnioskéw dotyczacych poprawy warunkow pracy,
wymagan ergonomii w celu zachowania bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy

¢ Analizowanie przyczyn i okolicznosci wypadkdéw zaistnialych w centrali MSZ i placéwkach zagranicznych,
prowadzenie dochodzen powypadkowych, dokonywanie kwalifikacji prawnej wypadkéw przy pracy, w
drodze do i z pracy, opracowywanie wnioskéw profilaktycznych

e Udzial w pracach zespotu dokonujacego oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywana pracg
oraz okreslanie niezbednych srodkéw profilaktycznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach w ministerstwie

e Prowadzenie szkolen wstepnych ogdlnych w zakresie bhp dla nowo zatrudnianych pracownikéw, stazystow,



praktykantoéw oraz oséb wspdtpracujacych w ramach uméw-zlecen. Wspoétpraca z Akademia Dyplomatyczna
w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen okresowych bhp i zakresu tematycznego zgodnego z
przepisami oraz inicjowanie i rozwdj na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bhp i ergonomii

e Opracowanie i prezentacja pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom dla zZycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunk6éw pracy

e Wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami oraz z
osobami kierujacymi pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw w celu weryfikacji czynnikdéw $rodowiska pracy, uwzglednianych przy kierowaniu
pracownikéw na badania profilaktyczne

o Wspdldzialanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz zaktadowa organizacja zwiazkowa przy
podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp, w tym
uczestniczenie w powotanej przez pracodawce komisji bhp oraz innych komisjach zajmujacych sie
problematyka bhp

¢ Uczestnictwo w konsultacjach w zakresie bhp, a takze w pracach komisji bhp, w tym przy dokonywaniu
przegladéw warunkéw pracy oraz w pracach innych zaktadowych komisji zajmujacych sie problematyka
bhp, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy. Udzialt w opracowywaniu
wewnetrznych regulaminéw, zarzadzen oraz instrukcji ogélnych dotyczacych bhp w ministerstwie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku lub specjalnosci w zakresie bhp lub studia podyplomowe w zakresie bhp

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 1 miesigc w stuzbie bhp

e Aktualne szkolenie okresowe w zakresie bhp dla pracownikéw stuzb bhp

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

e Uprawnienia do prowadzenia szkolen wewnatrzzaktadowych w zakresie bhp

¢ Znajomos$c¢ ustawy Kodeks Pracy w zakresie bhp i aktéw wykonawczych i umiejetnos¢ stosowania prawa w
praktyce

o Umiejetnosci: analitycznego myslenia, organizacyjne, w tym organizacji pracy wtasnej, ustalania
priorytetow

¢ Samodzielnosé, odpowiedzialnosé, wnikliwos¢, nastawienie na rozwoj zawodowy

¢ Skuteczna komunikacja, umiejetnosc¢ jasnego, precyzyjnego i zwieztego przekazywania informacji oraz
tagodzenia konfliktow

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 1 miesiac na podobnym stanowisku w administracji publicznej
e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

o 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/

¢ Oswiadczenie lustracyjne lub informacja o ztozeniu oswiadczenia 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.), ztozone wedlug wzoru
okreslonego w ww. ustawie - dotyczy kandydatek/ kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.



e Uprawnienia do prowadzenia szkolen wewnatrzzakltadowych w zakresie bhp

o CV

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

¢ Aktualne szkolenie okresowe w zakresie bhp dla pracownikéw stuzb bhp

¢ 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
obcego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 grudnia 2017 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: BSO 8b/2017

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie zasadnicze brutto przewidziane dla tego stanowiska od ok. 4 500 PLN do ok. 5 500 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 spelianie 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 8309 lub +48
(22) 523 7806

Ministerstwo Spraw Zagranicznych jest pracodawca réwnych 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 niepetnhosprawnosciami,

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.



