Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 27395 z dnia 21 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 (&)
czerwca
2018

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: postepowan
Wydzial Zaméwien Publicznych Udzielanych przez Placéwki Zagraniczne, Biuro Dyrektora
Generalnego

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

WARUNKI PRACY

Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

Zagrozenie naciskami grup przestepczych.

Zagrozenie korupcja.

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

ZAKRES ZADAN

¢ Udzial w pracach komisji przetargowych w charakterze przewodniczacego (kierowanie pracami komisji),
sekretarza (kompletowanie i prowadzenie dokumentacji) lub cztonka komisji (w przypadku udzialu w
postepowaniach prowadzonych przez placéwki zagraniczne) lub w celu zapewnienia sprawnego i
prawidlowego przebiegu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz udzielanie konsultacji w
sprawach zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych w ministerstwie w celu zapewnienia opieki
merytorycznej i wsparcia dla pracownikéw innych komérek organizacyjnych.

e Swiadczenie pomocy prawnej przy udzielaniu zamdéwien publicznych przez centrale MSZ i placéwki
zagraniczne podlegte MSZ.

e Przygotowanie dokumentdw przetargowych do publikacji w zakladce ,zamo6wienia publiczne” na stronie
internetowej MSZ.

¢ Przygotowanie i prezentacja przed Krajowa Izba Odwotawcza stanowiska MSZ w sprawach wnoszonych
odwotan w celu uzyskania rozstrzygniecia korzystnego dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

e W miare zapotrzebowan wnioskowanych przez Biuro Kontroli i Audytu udziat w zespotach kontrolnych w
celu przeprowadzenia badania okreslonych czynnosci w centrali MSZ oraz na placéwkach zagranicznych -
w takim zakresie, w jakim do przeprowadzenia kontroli potrzebna jest wiedza z zakresu zamowien
publicznych, a takze udzielanie pomocy placéwkom zagranicznym w przeprowadzaniu zamoéwien
publicznych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

e doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze zamdwien publicznych

¢ Znajomosc¢ jezyka roboczego UE na poziomie A2.

e Przeszkolenie z zakresu Prawa zamowien publicznych.

e Znajomos$c¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej

e Znajomos$¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych i prawa zamdwien publicznych.

e Znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej.

e Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce oraz jasnego, precyzyjnego i zwiezlego przekazywania
informacji.

¢ Umiejetnosci: analitycznego myslenia, planowania, wspdétpracy, koordynowania, samodzielnosc¢ i
inicjatywa.

¢ Umiejetnosci negocjacyjne.

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

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub studia podyplomowe w zakresie zamowien publicznych
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w jednostkach sektora finanséw publicznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie przeszkolenia z
zakresu Prawa zamoéwien publicznych.

¢ 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.).

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie jezyka obcego.

e 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 ztoZzeniu 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 / kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.

e CV

e 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 umys$lne 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Biuro Spraw Osobowych
Al. J. Ch. Szucha 23
00-580 Warszawa
z dopiskiem na kopercie oraz w aplikacji: BDG 04a/2018

INNE INFORMAC]E:

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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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.

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 wlasnorecznie. Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda
zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty osob 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.

Kontakt: Referat ds. naboru i praktyk, tel. +48 (22) 523 7806, email: rekrutacja@msz.gov.pl
Ministerstwo Spraw Zagranicznych jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ 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 maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



