Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 7826 z dnia 02 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
lutego
2017

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administrowania systemami zarzadzania
w Biurze Informatyki i Telekomunikacji

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1. Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe (np. w celu usuwania awarii oprogramowania i systeméw oraz
instalacji nowych aplikacji wraz ze szkoleniem uzytkownikow).

2. Zagrozenie korupcja.

3. Stres zwigzany z wykonywania zadan wrazliwych zwiazanych z przygotowaniem i uczestnictwem w
udzielaniu zaméwien publicznych oraz zamdwien poza ustawa Prawo Zamowien Publicznych (rozpoznawaniem
rynku, szacowaniem wartosci zamowienia okresleniem wymagan, przygotowanie opisu przedmiotu
zamowienia, udziatem

W negocjacji umow).

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
plaszczyznie. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym. Bariery architektoniczne:
mozliwos¢ 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

¢ 1. Administrowanie systemami i aplikacjami uzytkowymi, konfigurowanie i modyfikowanie ich
parametryzacji, monitorowanie wykorzystania licencji, tworzenie polityki i standardéw uprawnien dostepu,
koordynowanie dziatan obstugi uprawnien dostepu, zaktadanie kont uzytkownikom, modyfikowanie
uprawnien i blokowanie dostepu dla pracownikéow, ktorzy zakonczyli prace, utrzymywanie i udostepnianie
informacji o aktualnych zasobach IT, kontrolowanie konfiguracji zasobow IT w celu prawidtowego
funkcjonowania systemow i aplikacji uzytkowych w resorcie spraw zagranicznych.

¢ 2. Analizowanie, projektowanie, realizowanie, koordynowanie, testowanie rozwoju i modernizacji systeméw



i aplikacji uzytkowych; prowadzenie prac rozwojowych aplikacji, a w szczegoélnosci rozbudowy systemu
raportowania w celu prawidtowego funkcjonowania systemow i aplikacji uzytkowych w resorcie spraw
zagranicznych.

¢ 3. Wdrazanie systeméw i aplikacji uzytkowych; przygotowywanie i prowadzenie wdrozen systemow i
aplikacji w Centrali MSZ i na placéwkach zagranicznych; a w tym miedzy innymi opracowywanie
dokumentacji wdrozeniowej, szkoleniowej, procedur eksploatacyjnych, instalowanie i konfigurowanie
systeméw i aplikacji uzytkowych, szkolenie i §wiadczenie wsparcia technicznego dla uzytkownikdéw w celu
prawidtowego funkcjonowania systemdw i aplikacji uzytkowych w resorcie spraw zagranicznych.

e 4. Swiadczenie wsparcia technicznego drugiego poziomu uzytkownikom systeméw i aplikacji uzytkowych;
rozwigzywanie problemdéw technicznych, funkcjonalnych i merytorycznych uzytkownikéw systemow i
aplikacji; prowadzenie szkolen stanowiskowych uzytkownikow w celu prawidtowego funkcjonowania
systeméw i aplikacji uzytkowych w resorcie spraw zagranicznych.

¢ 5. Analizowanie, naprawianie, koordynowanie, testowanie, wdrazanie zgtoszonych awarii i bledéw w
funkcjonowaniu systemoéw i aplikacji uzytkowych w resorcie spraw zagranicznych; zapewnianie
prawidtowego funkcjonowanie systemoéw i aplikacji uzytkowych; analizowanie mozliwosci funkcjonalnych
systeméw i aplikacji w celu znalezienia rozwigzan dla sytuacji i probleméw nietypowych i incydentalnych.

¢ 6. Analizowanie, projektowanie, realizowanie, koordynowanie, testowanie systemow i aplikacji uzytkowych,
prowadzenie prac analitycznych, opracowywanie wymagan i zalozen do systemow i aplikacji uzytkowych;
przygotowywanie dokumentacji merytorycznej do postepowan o zamdwienie publiczne; realizowanie
samodzielnie lub nadzorowanie realizacji projektéw oraz opracowywanie dokumentacji projektowej i
powykonawczej w celu zapewnienia prawidtowosci i spdjnosci nabywanych ustug, systemoéw i aplikacii.

¢ 7. Monitorowanie, raportowanie, stosowanie zmian przepisOw prawa oraz organizacji proceséw pracy
wspomaganych przez eksploatowane systemy i aplikacje; analizowanie wplywu zmian przepisow prawa i
organizacji procesow pracy na funkcjonalnos$¢ i dzialanie systemow i aplikacji uzytkowych, inicjowanie
projektéw rozbudowy i modyfikacji systeméw i aplikacji w celu prawidlowego funkcjonowania systemow i
aplikacji uzytkowych w resorcie spraw zagranicznych.

¢ 8. Monitorowanie i raportowanie stosowania polityki bezpieczefstwa i ochrony danych osobowych;
wnioskowanie o dokonanie zmian w organizacji pracy zwiekszajacych bezpieczenstwo danych;
wnioskowanie o zmiany w procedurach i przepisach polityki bezpieczenstwa w celu zapewnienia
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych i baz danych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie o profilu informatycznym lub elektroniczno-telekomunikacyjnym.

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w zakresie administrowania systemami i aplikacjami uzytkowymi oraz w
zakresie wdrazania systemow i aplikacji uzytkowych lub w zakresie projektowania i tworzenia systeméw i
aplikaciji.

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1.

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne” oraz
informacji niejawnych UE i NATO oznaczonych klauzula ,Secret” lub zgoda na poddanie sie procedurze
sprawdzajacej.

o Ukonczone specjalistyczne szkolenia w zakresie administrowania rozwigzaniami serwerowymi firmy
Microsoft lub Oracle lub IBM lub w zakresie administrowania systemami baz danych Oracle lub MS SQL
lub DB2.

e Znajomosc¢ aktow prawnych w zakresie niezbednym do projektowania, rozwoju i administracji systemow
informatycznych wtasciwych dla opisywanego stanowiska - z zakresu informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujacych zadania publiczne.

¢ Wiedza merytoryczna i umiejetnosci praktyczne niezbedne do realizacji zadan ujetych w opisie stanowiska:
wiedza specjalistyczna w zakresie architektury systeméw informatycznych; wiedza specjalistyczna w
zakresie technologii informatycznych; wiedza specjalistyczna w zakresie wdrazania systemdw i aplikacji;
praktyczna znajomos$¢ administracji systemami i aplikacjami uzytkowymi; znajomos$¢ platformy Windows;
umiejetnos¢ projektowania i tworzenia relacyjnych baz danych, ze szczegélnym uwzglednieniem
praktycznej umiejetnosci jezyka zapytan SQL; umiejetnos$é stosowania biblioteki ITIL® (Information
Technology Infrastructure Library); wiedza w zakresie administrowania rozwigzaniami serwerowymi
aplikacii.

¢ Umiejetnosci niezbedne do realizacji zadan ujetych w opisie stanowiska: jasnego, precyzyjnego i zwieztego
przekazywania informacji; argumentowania; asertywnos¢; planowania w dowolnym horyzoncie czasowym;



samodzielno$¢ i inicjatywa; rozwiazywania probleméw; analizy i syntezy informacji.

Dyspozycyjnosc tj. gotowos¢ do pracy poza regulaminowymi godzinami pracy oraz do wyjazdow
stuzbowych i pracy poza granicami kraju.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w projektowaniu baz danych lub w zarzadzaniu projektami lub w analizie
proceséw pracy lub w projektowaniu aplikacji.

Studia podyplomowe o profilu informatyka lub zarzadzanie.

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.

Ukonczone specjalistyczne szkolenia z jednego z ponizszych zakresow: zarzadzania ustugami i organizacji
utrzymania systemow IT, ITIL® (Information Technology Infrastructure Library) na poziomie Foundation;
e-wzorcow projektowych, SOMA, MDA lub analogicznych; zapewniania jako$ci rozwigzan informatycznych
(potwierdzone certyfikatem ISTQB lun analogicznym); modelowania architektury systemoéw IT; zarzadzania
przedsiewzieciami (w szczegolnosci IT), w tym metodyki zarzadzania projektami (np. PRINCE?2).
Znajomos¢ na poziomie podstawowym zagadnien merytorycznych i umiejetnosci praktycznych dziedziny, w
jakiej uzytkowana jest aplikacja (tj. systemy kadrowe lub systemy finansowo-ksiegowe lub systemy klasy
ITSM).

Znajomos¢ aktow prawnych pomocnych w pracy dla opisywanego stanowiska: ustawa o finansach
publicznych oraz ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych; ustawa o
rachunkowosci; ustawa kodeks pracy; ustawa prawo zaméwien publicznych; ustawa o ochronie danych
osobowych.

Wiedza merytoryczna i umiejetnosci praktyczne: bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania narzedziowego
oraz baz danych Oracle, MS SQL, DB2; bardzo dobra znajomos¢ architektury aplikacji; umiejetnosc¢
programowania; znajomos$c¢ réznych systemow operacyjnych oraz Active Directory; znajomos¢ zagadnien
srodowisk zwirtualizowanych; znajomos¢ narzedzi do tworzenia kopii zapasowych; znajomo$¢ komunikacji i
technologii sieciowych LAN i WAN; znajomos$¢ zagadnien PKI; wiedza z zakresu metodologii tworzenia
oprogramowania; wiedza z zakresu zarzadzania przedsiewzieciami (w szczegdlnosci IT) w tym metodyki
zarzadzania projektami (PRINCE?2); wiedza z zakresu zarzadzania ustugami i organizacja utrzymania
systemoéw IT; wiedza z zakresu stosowania biblioteki ITIL ® (Information Technology Infrastructure
Library) na poziomie wyzszym niz Foundation; umiejetnos¢ analizy proceséw zarzadzania IT wewnatrz
organizacji; umiejetno$¢ opisywania, szacowania i mierzenia proceséw zarzadzania IT.

Umiejetnosci praktyczne do realizacji zadan ujetych w opisie stanowiska: radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych; koordynowania; podejmowania decyzji.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie przeszkolenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie znajomosci jezykéw
obcych

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,tajne” oraz informacji niejawnych UE i NATO oznaczonych klauzulg ,Secret” 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 -j. t.),

Cv

Kwestionariusz aplikacyjny znajdujacy sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej MSZ (bip.msz.gov.pl)
w zakladce 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/

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 ttumaczenie przysiegte. Informacje dotyczace uznawalno$ci zamieszczone sa na stronie
MNiSW:
http://www.nauka.gov.pl/departamenty-ministerstwa/departament-wspolpracy-miedzynarodowej-dwm.html
Wszelkie dokumenty zalaczane do oferty wystawione w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk
polski

Szczegdtowe informacje dotyczace kopii dokumentéw potwierdzajacych spetianie wymagan niezbednych
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 infor
macje/

o$wiadczenie lustracyjne lub informacja o ztozeniu o$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 wedtug 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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezykow
obcych

Szczegotowe informacje dotyczace kopii dokumentéw potwierdzajacych spetnianie wymagan 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 infor
macje/

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lutego 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Biuro Spraw Osobowych

Al. J. Ch. Szucha 23

00-580 Warszawa

z dopiskiem na kopercie oraz w aplikacji: BIT 1/2017

INNE INFORMAC]E:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto od ok. 4 497 PLN do ok. 6 745 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 p6zn.
zm.).

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

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.

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$¢ zwiagzkowa, 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,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



