Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1151 z dnia 04 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
lipca
2016

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: strategii nauczania jezykéw obcych w MSZ
w Biurze Spraw Osobowych

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

WARUNKI PRACY
Zagrozenie korupcja.
Czeste reprezentowanie Ministerstwa na zewnatrz.
Praca administracyjno-biurowa przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
wymagajaca obstugi rowniez innych urzadzen biurowych. Diugotrwate 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.

ZAKRES ZADAN

e Opracowywanie strategii nauczania jezykow obcych w MSZ oraz nadzor nad jej realizacja.

e Nadzdr nad realizacja strategii w zakresie metodyki nauczania jezykéw obcych w MSZ.

e Opracowywanie i realizacja Programu Rozwoju Kompetencji w Zakresie Jezykow Obcych w MSZ i w
placéwkach zagranicznych. Inicjowanie dzialan w ww. obszarze.

¢ Organizacja i koordynacja przebiegu egzaminéw z jezykéw obcych w MSZ oraz analiza otrzymnych testow
jezykowych w zakresie stownictwa i wymagan merytorycznych zwiazanych ze specyfika resortu.

¢ Organizacja i koordynacja przebiegu egzaminu dyplomatyczno-konsularnego w czesci dotyczacej
weryfikacji przedstawianych przez kandydatéw dokumentéw potwierdzajacych posiadanie przez nich
kompetencji jezykowych.

¢ Potwierdzanie znajomosci jezykdw obcych (zgodnie z wykazem dokumentéw potwierdzajacych znajomosé
jezykéw obcych w MSZ i placéwkach zagranicznych)

e Wspdlpraca z zewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi (np. z Krajowa Szkota Administracji Publicznej,
Uniwersytetem Warszawskim i in.) w zakresie organizacji kursow z jezykéw obcych oraz udziat w realizacji
porozumien w zakresie jezykéw obcych.

e Opracowywanie projektéw aktéw prawnych z zakresu zadan na stanowisku.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub réwnorzedne

doswiadczenie zawodowe: powyzej 2 lat w nauczaniu jezyka obcego 0séb dorostych

Znajomos¢ na poziomie C1 dwdéch dowolnych jezykéw obcych obowiazujacych w UE potwierdzona
dokumentami zgodnie z zalacznikiem nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 30 sierpnia
2002 roku w sprawie badan lekarskich oraz rodzajow dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkéw
do nadania stopnia dyplomatycznego cztonkowi stuzby zagranicznej (Dz. U. z 2002 r., Nr 151, poz. 1252 z
péZn. zm.)

Znajomos¢ ustaw: o stuzbie zagranicznej i o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych.

Umiejetnosci: wspolpracy, argumentowania, radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

Orientacja na cel, samodzielnos¢, inicjatywa i kreatywnos¢.

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

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub réwnorzedne lub studia podyplomowe z zakresu lingwistyki lub
filologii jezyka obcego

doswiadczenie zawodowe: powyzej 3 lat w stuzbie zagranicznej lub w metodyce nauczania jezyka obcego
Znajomosc¢ innego jezyka obcego niz wymienione w wymaganiach niezbednych na poziomie B2.
Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej oraz wiedza dotyczaca funkcjonowania oraz z
zakresu dzialania resortu stuzby zagranicznej.

Umiejetnosci negocjacyjne.

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

CV oraz kwestionariusz aplikacyjny znajdujacy sie na stronie BIP MSZ (bip.msz.gov.pl) w zaktadce Praca i
kariera - Praca w MSZ - Pliki do pobrania

Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

Oswiadczenie o wyrazeniu gotowosci do ztozenia oswiadczenia lustracyjnego lub informacji o ztozeniu
oswiadczenia lustracyjnego (dotyczy kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.). Wymoég ztozenia
ww. o$wiadczen wynika z art. 5 ust 1 i 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o zmianie ustawy o
ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych
dokumentéw (Dz. U. nr 165 poz. 1171)

Kopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezykow obcych zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 30 sierpnia 2002 roku w sprawie rodzajow badan
lekarskich oraz rodzajéw dokumentow potwierdzajacych spetnienie warunkéw do nadania stopnia
dyplomatycznego cztonkowi stuzby zagranicznej (Dz. U. z 2002 r., Nr 151, poz. 1252 z pézn. zm.) - w
odniesieniu do punktu 2 ww. rozporzadzenia nalezy przedstawi¢ dokument wraz z ttumaczeniem
przysieglym na jezyk polski

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu

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 ttumaczenie przysiegte. Informacje dotyczace uznawalnosci zamieszczone sa na stronie
MNiSW: http://www.nauka.gov.pl/uznawanie-wyksztalcenie/department-strategii-enic-naric-polska.html
Wszelkie dokumenty zataczone do oferty wystawione w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk
polski

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa



e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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 wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ innego jezyka obcego niz wymienione w wymaganiach
niezbednych na poziomie B2

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 lipca 2016 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 34/2016

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%.

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 2014, poz.
1111-j.t. z p6zn. zm.).

Decyduje data wplywu dokumentéw do MSZ - 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 poda¢ adres e-mail. Kandydatki / kandydaci zakwalifikowani bedg informowani e-mailem lub
telefoniczne o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Naboru pod numerem telefonu: +48 (22) 523 8766.

Nabdr jest prowadzony z uwzglednieniem réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



