Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 60150 z dnia 24 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 ©
lutego
2020

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zabezpieczenia spotkan stuzbowych (rozliczanie wydatkow biezacych)
w Biurze Administracji

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. Zagrozenie korupcja.

4. Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa)

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. Diugotrwate skupianie wzroku

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

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

ZAKRES ZADAN

e Dokonuje rozeznania rynku, prowadzi negocjacje z podmiotami zewnetrznymi i sporzadza wnioski o
zamowienie zgodnie z obowiazujacymi procedurami, w tym sporzadza kalkulacje szacunkowej wartosci
zamowienia, wspottworzy opis przedmiotu zamdwienia oraz definiuje wymagania dot. sposobu realizacji
zamowienia w zakresie swoich kompetencji. Bierze czynny udzial w pracach powotanych komisji
przetargowych w celu zapewnienia prawidtowosci i spojnosci nabywanych ustug i dostaw.

¢ Kontroluje pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz opracowuje i kompletuje
dokumenty ksiegowe wystawione przez podmioty zewnetrzne dot. zrealizowanych w ramach swoich
kompetencji dostaw i ustug w celu przekazania do zarejestrowania i rozliczenia.

¢ Analizuje, rejestruje i rozlicza w systemie finansowo-ksiegowym zrealizowane zadania i kontroluje pod
wzgledem finansowym ich zgodno$¢ z zawartymi umowami.

¢ Bierze udzial w sporzadzaniu projektéw planéw (finansowego, zamowien publicznych, zakupéw, rocznego



planu dziatania wydziatlu) oraz projektéw sprawozdan z ich wykonania w celu szczegdtowego okreslenia
dziatalno$ci wydziatu i zwiazanych z nig wydatkéw. Analizuje i kontroluje wykonanie planu finansowego w
uktadzie tradycyjnym i zadaniowym, zgtasza zapotrzebowania na $rodki, sktada wnioski o zmiany w planie.

¢ Analizuje i kontroluje stany biezace w magazynie spozywczym oraz wystawia w systemie ksiegowo-
finansowym asygnaty rozchodowe w oparciu o skladane przez komoérki organizacyjne MSZ
zapotrzebowania.

e Bierze udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu instrukcji, zarzadzen, proceséw w zakresie wlasciwosci
stanowiska, zmierzajacych do usprawnienia funkcjonowania wydziatu przy zachowaniu racjonalnego
gospodarowania przyznanymi srodkami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w jednostkach sektora finansow publicznych i
powyzej 1 roku i 6 miesiecy w obszarze organizacji przyje¢, konferencji i bankietéw

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

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2.

e Znajomo$¢ ustaw: Prawo zamdwien publicznych, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o dostepnie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych

e Wiedza: z zakresu zamowien publicznych, z zakresu finanséw publicznych, znajomo$¢ zasad protokotu
dyplomatycznego w zakresie organizacji wizyt panstwowych i organizacji przyjec¢

e Umiejetnosci: wspdipracy, negocjacji, analitycznego myslenia.

e Zorientowanie na osigganie celow, orientacja na klienta.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze o jednym z profili: hotelarstwo i gastronomia, turystyka, finanse i rachunkowosc,
ekonomia.

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze finanséw publicznych lub zamdéwien publicznych

e Znajomosc¢ struktury i zasad funkcjonowania Ministerstwa oraz podziatu kompetencji miedzy komdrkami
organizacyjnymi

e Umiejetnos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego np. EGERIA

o Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel) na poziomie zaawansowanym.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne” lub o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742 -j.
t.)

¢ Kwestionariusz aplikacyjny znajdujacy sie na stronie
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=70a347d27e464ed694eb29c55
c7db0ac (preferowany) lub kwestionariusz aplikacyjny znajdujacy sie na stronie MSZ (gov.pl/dyplomacja) w
zakladce Praca i Kariera - Nabor do MSZ - Nabory: uzyteczne informacje i pliki do pobrania:
https://www.gov.pl/web/dyplomacja/nabory-uzyteczne-informacje-i-pliki-do-pobrania

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych



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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 lutego 2020 .
¢ 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: BA 2/2020

lub Kwestionariusz aplikacyjny on-line(preferowany) na stronie
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=70a347d27e464ed694eb29c55
c7db0ac

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Minister Spraw Zagranicznych z siedziba przy al. J. Ch. Szucha 23,
00-580 Warszawa.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, Ministerstwo Spraw Zagranicznych, adres e-
mail: iod@msz.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: dane nie sa przekazywane innym podmiotom.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢é wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=70a347d27e464ed694eb29c55c7db0ac
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=70a347d27e464ed694eb29c55c7db0ac

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb 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 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto przewidziane dla tego stanowiska od ok. 4 600 PLN do ok. 4800 PLN oraz
dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej Dz. U. z 2018,
poz. 1559-j.t. z p6zn. zm.).

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

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne wskazane w ogtoszeniu, a ktérzy urodzili sie przed 1 sierpnia
1972 r. w kolejnym etapie naboru zostana poproszeni o przestanie oswiadczenia lustracyjnego lub informacji o
zlozeniu o$wiadczenia lustracyjnego (wedtug wzoru okreslonego w nw. ustawie), 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 dokumentoéw (Dz. U. z
2019 r. poz. 430 - j.t. z pézn. zm.)

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:
https://www.gov.pl/web/dyplomacja/nabory-uzyteczne-informacje-i-pliki-do-pobrania

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 Narodowa Agencje Wymiany Akademickiej lub nostryfikacji dyplomu oraz ttumaczenie
przysiegte. Informacje dotyczace uznawalnosci zamieszczone sa na stronie NAWA:
https://nawa.gov.pl/uznawalnosc/wydawanie-informacji-o-zagranicznych-dyplomach

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 Wydziale Zarzadzania Kompetencjami pod numerem telefonu: +48
(22) 523 7806 lub +48 (22) 523 8751

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 pierwszehnstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



