2 Ministerstwo
Spraw Zagranicznych

Numer ogtoszenia:
Kierowcy 2/2023

Data ukazania sie ogtoszenia: 21.11.2023 .

Nazwa oferowanego stanowiska:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej poszukuje kandydatek / kandydatéw na
stanowisko kierowcy, kierowcy - intendenta w wybranych placéwkach zagranicznych RP

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Adres urzedu:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Al. J.Ch.Szucha 23

00-580 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
Wybrane placéwki zagraniczne RP

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzi pojazdy stuzbowe bedace na wyposazeniu placéwki. Na biezgco prowadzi
karty drogowe pojazddéw oraz utrzymuje samochody placéwki w petnej sprawnosci
technicznej, planuje na biezaco terminy tankowania, dokonania przegladéw
technicznych, napraw i serwiséw pojazdow.

2. Prowadzi ewidencje majatkowa placowki, w tym karty inwentarzowe pomieszczen i
wyposazenia indywidualnego, nanosi oznakowania na sktadniki majatku placowki.
Prowadzi karty ewidencyjne pojazdéw i zestawienie floty pojazdéw, kontroluje
aktualnosé ubezpieczen pojazdéw.

3. Prowadzi magazyny w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania placéwki.

4. Realizuje zadania zwigzane z gospodarka nieruchomosciami placéwki (np. spisuje
liczniki zuzycia mediéw, wspiera kierownika administracyjnego w pomiarach lokali
mieszkalnych, uczestniczy w protokolarnych przekazaniu i odbiorze mieszkan
stuzbowych).

5. Dostarcza dokumenty do urzedéw w kraju przyjmujacym. Kupuje, przewozi oraz
przenosi art. spozywcze i gospodarcze oraz techniczne na potrzeby placéwki oraz
wykonuje czynnosci zwigzane z zaopatrzeniem placéwki zagraniczne;j.

6. Bierze udziat w organizacji przyje¢ oficjalnych placowki.

7. Zapewnia sprawnosc¢ urzadzen (ktorych naprawa nie wymaga specjalistycznych
uprawnien) stanowigcych wyposazenie placowki.

8. Dba o porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym otoczeniu (np. odsnieza,
zgarnia liscie w miejscu garazowania samochodu/éw w placéwce).



Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

Praca w terenie.

Woysitek fizyczny.

Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury).

Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

Transport reczny.

Praca na wysokoscido 3 m.

oukhowbdpE

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

1. Wyksztatcenie srednie.

2. Poswiadczenie bezpieczenistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,poufne” lub zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajagcemu.

3. Znajomos¢ jezyka angielskiego lub jezyka kraju urzedowania na poziomie A1l.

4. Doswiadczenie zawodowe: powyzej 3 lat na stanowisku kierowcy (kategoria B) i
(kategoria C) (kryterium wymagane w przypadku koniecznosci prowadzenia samochodu
ciezarowego do 7,5 tony posiadanego przez placowke).

5. Znajomo$¢ kodeksu drogowego kraju urzedowania, znajomos¢ zasad protokotu
dyplomatycznego, umiejetnosci praktyczne z zakresu mechaniki samochodowej, znajomos¢
zasad i praktyczna umiejetnosé jazdy w kolumnie.

6. Umiejetnosci wykonywania drobnych, prac naprawczych (nie wymagajacych
specjalistycznych uprawnien).

7. Praktyczna znajomos¢ obstugi komputera - programy MS Word, MS Excel.

8. Umiejetnos¢: wspodtpracy, komunikacji, organizacji i planowania.

9. Zorientowania na osigganie celéw, odpornosé na stres, dyspozycyjnosc.

dodatkowe:

1. Wyksztatcenie: srednie techniczne.

2. Znajomosc jezyka angielskiego lub jezyka kraju urzedowania na poziomie B1.

3. Doswiadczenie zawodowe: powyzej 5 lat na stanowisku kierowcy w jednostkach sektora
finanséw publicznych w Polsce lub w placéwce zagranicznej

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e Kwestionariusz aplikacyjny znajdujacy sie na stronie
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=e
25973f99e434aa981alle2ef87c5629 (preferowany) lub kwestionariusz
aplikacyjny znajdujacy sie na stronie MSZ (gov.pl/dyplomacja) w zaktadce Pracai
Kariera - Nabér do MSZ - Nabory: uzyteczne informacje i pliki do pobrania:
https://www.gov.pl/web/dyplomacja/nabory-uzyteczne-informacje-i-pliki-do-pobrania.

e CV
¢  Oswiadczenia kandydatki/kandydata:
1. owyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
2. o przebiegu ksztatcenia w zagranicznych podmiotach systemu szkolnictwa wyzszego i
nauki,
3. okorzystaniu z petni praw publicznych,
4. o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o przebiegu ksztatcenia w zagranicznych podmiotach systemu szkolnictwa wyzszego i
nauki,
7. oniewspotpracowaniu z organami bezpieczenstwa panstwa w latach 1944-1990 (nie
dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej).

ou
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e Kopie dokumentéw potwierdzajacych:

1. wymagane wyksztatcenie i doswiadczenie,

2. posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawq z dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2023.0.756 t,j.),

Proces naboru bedzie sktadac sie z nastepujacych etapoéw:

¢ formalnej weryfikacji zgtoszen - do kolejnego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy
spetnig wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu; Ministerstwo Spraw Zagranicznych
zastrzega sobie prawo zaproszenia do kolejnego etapu naboru wybranych kandydatéw,

e wzaleznosci od ilosci zgtoszen spetniajgcych wymagania formalne kolejne etapy naboru
moga sktadac sie ze sprawdzianu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej - celem rozmowy
bedzie m.in. poznanie przygotowania i motywacji kandydata do pracy na proponowanym
stanowisku oraz sprawdzenie wiedzy wymaganej w ogtoszeniu.

Termin sktadania dokumentéw: 08.12.2023 .

Decyduje data:

wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Kwestionariusz aplikacyjny on-line (preferowany) na stronie:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=e25973f
99e4342a981al11e2ef87c5629

lub

Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Biuro Spraw Osobowych

Al. J. Ch.Szucha 23

00-580 Warszawa

z dopiskiem na kopercie oraz w aplikacji: Kierowcy 2/2023

Inne informacje:

Osoba zakwalifikowana na stanowisko kierowcy, kierowcy - intendenta w wybranej placéwce
zagranicznej RP zostanie zatrudniona przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych na podstawie
powotania na czas pracy w placoéwce zagranicznej (przewidywany czas pracy w placéowce
zagranicznej - ok. 4 lat).

Przed objeciem stanowiska w placéwce kandydat zobowigzany bedzie do odbycia cyklu
szkolen przedwyjazdowych organizowanych przez MSZ. Warunkiem podjecia obowigzkéw
stuzbowych

w placowce tj. zatrudnienia przez MSZ, jest zakonczenie wszystkich procedur
przedwyjazdowych.

MSZ nie zwraca kosztéw poniesionych przez kandydata, zwigzanych z udziatem w
postepowaniu rekrutacyjnym, jak réwniez kosztéw dojazdu i zakwaterowania kandydatow w
trakcie szkolen.

Wynagrodzenie:

1. Wynagrodzenie sktadajace sie z:
a. wynagrodzenia zasadniczego od ok. 4300 brutto do ok. 4500 zt brutto,
b. dodatku stazowego w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego (po
udokumentowaniu prawa do tego dodatku),


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=e25973f99e434aa981a11e2ef87c5629
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=e25973f99e434aa981a11e2ef87c5629

c. dodatku zagranicznego wyptacanego w walucie, zaleznego od placowki
zagranicznej - w przeliczeniu na PLN w wysokosci od ok. 4000 PLN brutto do
ok. 7500 PLN brutto (od dodatku nie sg odprowadzane sktadki na ubezpieczenie
spoteczne),

2. Swiadczenia socjalne m. in. zapewnienie stuzbowego lokalu mieszkalnego w panstwie
przyjmujacym, pokrycie kosztéw przesiedlenia do paiistwa przyjmujacego.
Podstawa prawna:
e rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2009 roku w sprawie okreslenia stanowisk oraz mnoznikéw do

ustalania sktadnikéw wynagrodzenia w stuzbie zagranicznej (Dz. U. poz. 324),
. art. 51153 wzw. zart. 85a ustawy z dnia 21 stycznia 2021 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. z 2023 . poz. 406).

Dokumenty w jezyku polskim opatrzone podpisem

Wszelkie dokumenty zatgczane do oferty wystawione w jezyku obcym winny by¢
przettumaczone na jezyk polski Dokumenty winny by¢ opatrzone datg i podpisane
wtasnorecznie. Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Po zakoriczeniu naboru
oferty oséb nie wskazanych do zatrudnienia beda zniszczone.

Informacje dotyczace kopii dokumentow potwierdzajacych spetnianie
wymagan

Szczegoétowe informacje dotyczace kopii dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie wymagan
niezbednych oraz dodatkowych znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej MSZ w
zaktadce Pracai kariera - Pracaw MSZ - Zasady i uzyteczne informacje:
https://www.gov.pl/web/dyplomacja/nabory-uzyteczne-informacje-i-pliki-do-pobrania

Wymogi dotyczace uznania dyplomu studiéw wyzszych na uczelni
zagranicznej

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 sg na stronie NAWA: https://nawa.gov.pl/uznawalnosc/wydawanie-informacji-
0-zagranicznych-dyplomach

W ofercie nalezy podac adres e-mail oraz numer telefonu. Ministerstwo Spraw Zagranicznych
zastrzega sobie prawo zaproszenia do kolejnego etapu naboru wybranych kandydatéw.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani beda informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie
kolejnego etapu naboru.

Oswiadczenie lustracyjne lub informacja o ztozeniu oswiadczenia
lustracyjnego

W stuzbie zagranicznej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944
r.do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa
lub byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy

z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej.

Osoba wybrana do zatrudnienia, ktora urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r., bedzie
zobowigzana do ztozenia oswiadczenia lustracyjnego lub informacji o ztozeniu 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 organéow
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentéow (Dz. U. z 2020 .
poz. 2141 -j.t.z pézn.zm.).
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Kontakt:

Kontakt: Wydziat Zarzadzania Kompetencjami, tel. +48 (22) 523 8751, email:
rekrutacja@msz.gov.pl

Informacja o pracodawcy:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s
rozwazane z rowng uwagg bez wzgledu na pted, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Informacja dotyczaca przetwarzania przez MSZ danych osobowych kandydatéw biorgcych udziat

w procesie rekrutacji na stanowiska w stuzbie cywilnej, stanowigca realizacje obowigzku okreslonego w
art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UEL 119
z4.05.2016r.,s.1orazDz. Urz. UEL 127 223.05.2018r.,s. 2).

1. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych osdb bioragcych udziat
w naborze jest Minister Spraw Zagranicznych z siedzibg w Polsce, w Warszawie, Al. J. Ch. Szucha 23,
00-580 Warszawa.

2. Minister Spraw Zagranicznych powotat Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry realizuje swoje
obowiazki
w odniesieniu do danych przetwarzanych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placéwkach
zagranicznych, Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa, adres e-mail: iod@msz.gov.pl.

3. Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wybrane
stanowisko w stuzbie cywilnej:

1) w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zakresie wskazanym w art. 221 § 1 pkt. 1 - 3 Kodeksu Pracy,
2) woparciu o art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zakresie wskazanym w art. 221 § 1 pkt. 4 - 6 Kodeksu Pracy,

3) woparciu o art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 10 RODO w zakresie danych niezbednych do weryfikacji
kryteriéw wskazanych w art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej,

4) w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie wskazanym w art. 28 ust. 2b ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

5) woparciu o art. 6 ust. 1 lit. aoraz art. 9 ust. 2 lit a RODO, tj. na podstawie zgody w zakresie danych
nie objetych przepisami prawa, ktére kandydat przekazat z wtasnej inicjatywy.

4. Podanie danych osobowych wskazanych w przepisach prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci udziatu
w naborze na stanowisko, ktérego dotyczy ogtoszenie. Podanie innych danych osobowych
wykraczajacych poza zakres wskazany w przepisach prawa zostanie potraktowane jako zgoda na ich
przetwarzanie. Wyrazenie zgody jest dobrowolne, zas zgode mozna odwota¢ w dowolnym czasie,
poprzez przestanie stosownej informacji na adres e-mail: rekrutacja@msz.gov.pl. W przypadku zgody
na przetwarzanie danych osobowych szczegélnych kategorii, musi by¢ ona wyrazona
w sposéb wyrazny. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

5. Dane osobowe zawarte w protokole naboru obejmujace do pieciu najlepszych kandydatow beda
przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, a nastepnie przechowywane w
celach archiwalnych przez okres 5 lat, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 .

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164) oraz przepisami
wewnetrznymi MSZ wynikajacymi z przepiséw ww. ustawy. Dane pozostatych kandydatéw oraz dane
zamieszczone w przestanych dokumentach zostang usuniete bezposrednio po zakonczeniu naboru
lub po 3 miesigcach od jego zakoriczenia.

6. Dane osobowe moga by¢ udostepniane osobom i podmiotom trzecim uprawnionym do dostepu do
nich na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa. Dotyczy to w szczegdlnosci imion i nazwisk
kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne w zakresie okreslonym w ogtoszeniu o naborze
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oraz wyniku naboru, stanowigcym informacje publiczna. Odrebnga kategorie odbiorcéw mogg
stanowi¢ podmioty przetwarzajgce dane osobowe na zlecenie Administratora, w szczegélnosci
dostawcy ustug IT.

. Uprawnienia przystugujace osobom, ktérych dane dotycza:

e prawo do dostepu do tresci swoich danych;
prawo do zadania sprostowania danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe;
prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli byta ona podstawa
przetwarzania;

e prawo do usuniecia danych, w szczegdélnosci, jezeli przetwarzanie danych opiera sie na zgodzie,
w mysl art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO lub dane osobowe s3 przetwarzane
niezgodnie z prawem;

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych, w sytuacjach i na zasadach wskazanych w art. 18
RODO.

. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, ktéry bedzie miat wptyw na
podejmowanie decyzji mogacych wywotac skutki prawne lub w podobny sposdb istotnie na nig
wptynaé, w tym nie bedg poddawane profilowaniu.

. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



