Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 21580 z dnia 08 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 (&)
marca
2018

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: planowania, programowania i koordynacji przedsiewzie¢ Systemow Zabezpieczenia
Technicznego
Biuro Infrastruktury

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

Al J. Ch. Szucha 23
00-580 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca w terenie.

Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury).

Krajowe i zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

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

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

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

ZAKRES ZADAN

e Prowadzi sprawy z zakresu organizacji, koordynacji oraz techniczno-ekonomicznej kontroli projektow
zwiazanych z inwestycjq, modernizacja, rozbudowa mechanicznych i elektronicznych SZT oraz LAN na
placéwkach. Przygotowuje wnioski dotyczace postepowan przetargowych dla placéwek zagranicznych.
Sprawuje nadzdr wlascicielski nad prowadzonymi projektami SZT oraz LAN w placéwkach zagranicznych
podlegtych Ministrowi Spraw Zagranicznych poprzez analize ofert firm zewnetrznych, zestawien
technicznych, zakresu prac z dziedziny SZT oraz LAN. Wspiera rowniez placéwke podczas prac
wykonawczych i koncowych odbioréw SZT oraz LAN.

e Wspodlpracuje z Biurami, Departamentami MSZ oraz wewnatrz BI w celu koordynacji prac LAN i SZT
wchodzacych w zakres inwestycji lub modernizacjami placéwek badZ budynkéw adaptowanych na cele



urzedow. Bierze udzial w pracach zespotow projektowych utworzonych na potrzeby projektow
budowlanych.

Planuje $rodki finansowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami, opracowuje roczny plan wydatkow
bedacych w kompetencji wydziatu, przygotowuje odpowiedzi dla wewnetrznych i zewnetrznych komoérek
kontrolnych, planuje zakupy materiatéw

Weryfikuje dokumenty otrzymane od innych komdrek MSZ lub zlecone podmiotom zewnetrznym tj.
wytyczne dla modernizacji SZT i LAN, opis przedmiotu zaméwienia, zakres prac dotyczacy mechanicznych
i elektronicznych SZT oraz LAN, jak rowniez zwigzanych z tym dodatkowych dokumentéw (program
inwestycji, zestawienie materiatlowe, przedmiar prac, kosztorys, harmonogram, studium wykonalnosci,
program funkcjonalno-uzytkowy).

Koordynuje i nadzoruje prace RAS(Z)T pod wzgledem wykonania powierzonych zadan i obowiazkow w
placéwkach zagranicznych. Sporzadza okresowe raporty dotyczace pracy RAS(Z)T.

Dokonuje interwencyjnej oceny stanu technicznego obiektéw i instalacji bedacych

Dokonuje napraw w placéwkach zagranicznych podleglych Ministrowi Spraw Zagranicznych
mechanicznych i elektronicznych SZT oraz LAN. Bierze udziat w pracach ekip technicznych resortu i firm
zewnetrznych w ramach delegacji w placéwkach zagranicznych MSZ.

Prowadzi archiwum dokumentacji technicznej SZT oraz LAN dla placéwek zagranicznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub réwnorzedne

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracach projektowych i instalacyjnych SZT

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1.

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

Swiadectwo kwalifikacji SEP ,E” do 1Kv.

Prawo jazdy kat. B.

Zgoda na poddanie sie odpowiednim badaniom w celu uzyskania uprawnienia pracy na wysokosciach.
Znajomos$¢ rozwiazan SZT stosowanych w obiektach MSZ.

Znajomos¢ aktualnych rozwiazan rynkowych z dziedziny mechanicznych i elektronicznych SZT.
Znajomosc¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych, Prawo zamdwien publicznych, finansach publicznych.
Znajomos¢ norm branzowych dot. SZT, programu do sporzadzania harmonograméw, np. MS Project lub
programu do projektowania, np. AutoCAD.

Umiejetnos$¢ wspoétpracy, samodzielno$¢ i inicjatywa, komunikacji, kreatywnos¢.

Dyspozycyjnosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub réwnorzedne w jednej z wymienionych dziedzin nauk
technicznych: automatyka i robotyka, elektronika, informatyka, elektrotechnika, mechatronika.
doswiadczenie zawodowe: 2 lata w prowadzeniu projektéw inwestycyjnych w zakresie zakupu sprzetu SZT
Zaswiadczenie/certyfikat ukoniczenia jednego z ponizszych kurséw: pracownik zabezpieczenia
technicznego projektowania SZT; Pracownik zabezpieczenia technicznego: montaz, eksploatacja,
konserwacja i naprawa urzadzen i sSrodkéw mechanicznego zabezpieczenia lub montaz, eksploatacja,
konserwacja i naprawa urzadzen i sSrodkéw mechanicznego zabezpieczenia oraz awaryjne otwieranie w
miejscach zainstalowania; Inwestorow SZT; z zakresu zasad dziatania, doboru i instalacji SZT oraz ich
poprawnej konfiguracji sprzetowo-programowej wydane przez producentow lub dystrybutoréw sprzetu
zabezpieczenia technicznego.

Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2 i rosyjskiego na poziomie B1.

Znajomos¢ przepisow BHP.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie jezykdéw obcych

Cv

Kopia swiadectwa kwalifikacji SEP ,E” do 1Kv

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie odpowiednim badaniom w celu uzyskania uprawnienia
pracy na wysokosciach

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.),

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 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.), ztozone wedlug wzoru
okreslonego w ww. ustawie - dotyczy kandydatek / kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.,
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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagan dodatkowych w zakresie jezykéw obcych
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speilnienie wymagan dodatkowych w zakresie ukoniczonych kurséw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 01 marca 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Biuro Spraw Osobowych

Al. J. Ch. Szucha 23

00-580 Warszawa

z dopiskiem na kopercie oraz w aplikacji: BI 03/2018

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych 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. 4.500 PLN do ok. 6.700 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.).
Dziennik Podawczy czynny w godzinach 8.15 - 16.15. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Szczegdtowe informacje dotyczace kopii dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagan niezbednych oraz
dodatkowych znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej MSZ w zakladce 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 studiow 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 poda¢ 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 Referacie ds. naboru i praktyk pod numerem telefonu: +48 (22) 523
83 09.

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 pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



