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Rzeczpospolita Polska

Numer ogtoszenia: Kierowcy 3/2019
Data ukazania sie ogtoszenia:18.02.2019 r.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej poszukuje kandydatek/kandydatéw
na stanowisko kierowcow — intendentéow
w placéwkach zagranicznych RP

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sdéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw 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

Cel naboru: utworzenie listy rezerwowej kandydatow, z ktdrej beda rekrutowani pracownicy na
stanowiska ds. obstugi (kierowcow intendentéw) w wybranych placéwkach zagranicznych RP.

Ze znajomoscia co najmniej jednego jezyka obcego na poziomie A2 i wyzszym.

Osoby, ktére pozytywnie przejdg proces naboru, zostang wiaczone do rezerwy kadrowej MSZ,
z ktoérej nastepnie rekrutowani bedg pracownicy na stanowiska w wybranych placéwkach
zagranicznych.

Oferujemy:
Osoby z rezerwy kadrowej, zrekrutowane na powyisze stanowiska, zostang zatrudnione przez

Ministerstwo Spraw Zagranicznych na podstawie umowy o prace na czas okreslony/wykonywania
okreslonej pracy w placowce zagranicznej (przewidywany czas pracy w palcéwce zagranicznej —
ok. 4 lata).

1. Wynagrodzenie sktadad sie bedzie z:
e wynagrodzenia zasadniczego ztotowego wyptacanego w kraju, okreslonego mnoznikiem kwoty
bazowej: mnoznik kwoty bazowej od ok. 1,8 — 2,0, tj. od ok. 3 450,49 — 3 833,88 z brutto,
e dodatku stazowego w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego (po udokumentowaniu
prawa do tego dodatku),
e Swiadczenia w walucie - dodatku zagranicznego wyptacanego w placowce zagranicznej
okreslonego mnoznikiem kwoty bazowe] stanowiska.

Z wytoniong w naborze osobg zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony.

2. W okresie pracy w stuzbie zagranicznej osobie zatrudnionej przystugiwac bedzie wynagrodzenie
i Swiadczenia na zasadach okreslonych w:



e rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2009 roku w sprawie okreslenia
stanowisk oraz mnoznikow do ustalania sktadnikéw wynagrodzenia w stuzbie zagranicznej
(Dz. U. Nr 40, poz. 324),

e rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie dodatku
zagranicznego i swiadczen przystugujgcych cztonkom stuzby zagranicznej wykonujgcym
obowiqzki stuzbowe w placowce zagranicznej (Dz. U. Nr 239, poz. 2048 z pdzn. zm.).

3. Ponadto cztonkowi stuzby zagranicznej petnigcemu obowigzki stuzbowe w placéwce zagranicznej
przystugujg swiadczenia wynikajgce z art. 29 pkt. 4 ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku o stuzbie
zagranicznej (Dz. U. Nr 128 poz. 1403 z pdzn. zm.).

Proces naboru bedzie sktada¢ sie z nastepujacych etapow:

o formalnej weryfikacji zgtoszen - do kolejnego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktdrzy
spetnig wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu,

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

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie pojazddéw stuzbowych bedacych na wyposazeniu placéwki.

2. Biezace prowadzenie kart drogowych pojazdéw oraz utrzymywanie samochoddéw placéwki
w petnej sprawnosci technicznej, planowanie na biezgco termindw tankowania, dokonywania
przegladdéw technicznych, napraw i serwisdow pojazddw.

3. Prowadzenie ewidencji majatkowej placéwki, w tym kart inwentarzowych pomieszczen
i wyposazenia indywidualnego, nanoszenie oznakowania na sktadniki majgtku placowki.
Prowadzenie kart ewidencyjnych pojazdéw i zestawien floty pojazdow, kontrolowanie aktualnosci
ubezpieczen pojazdow.

4. Prowadzenie magazynéw w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania placéwki.

5. Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami placéwki (np. spisywanie licznikéw
zuzycia medidw, wspieranie kierownika administracyjnego w pomiarach lokali mieszkalnych,
uczestniczenie w protokolarnym przekazaniu i odbiorze mieszkan stuzbowych).

6. Dostarczanie dokumentéw do urzeddw w kraju przyjmujacym. Kupowanie, przewozenie oraz
przenoszenie art. spozywczych i gospodarczych oraz technicznych na potrzeby placéwki oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z zaopatrzeniem placéwki zagranicznej.

7. Udziat w organizacji przyjec oficjalnych placéwki.

8. Zapewnianie sprawnosci urzadzen (ktdrych naprawa nie wymaga specjalistycznych uprawnien)
stanowigcych wyposazenie placéwki.

9. Dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym otoczeniu (np. od$niezanie, zgarnianie
lisci w miejscu garazowania samochodu/éw w placéwce).

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Niezbedne:

1. Woyksztatcenie $rednie.

2. Doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat na stanowisku kierowcy.

3. Prawo jazdy kat. B.

4. Prawo jazdy kat. C + uprawnienia kod 95 kierowcy zawodowego (kryterium wymagane
w przypadku koniecznosci prowadzenia samochodu ciezarowego do 7,5 tony posiadanego przez
placowke).



5. Prawo jazdy kat. C (kryterium wymagane w przypadku koniecznosci prowadzenia samochodu
specjalnego powyzej 3,5 tony posiadanego przez placéwke, o ile przepisy miejscowe dla danej
placowki nie stanowig, ze wystarczajgca jest kat. B).

6. Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»poufne” lub zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu.

7. Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie A2 lub Bl (w przypadku krajéw b. ZSRR — bez Panstw
battyckich t.j. Litwa, totwa, Estonia).

8. Umiejetnosci praktyczne:

e znajomosc¢ kodeksu drogowego kraju urzedowania,

e znajomos¢ zasad protokotu dyplomatycznego,

e umiejetnosci praktyczne z zakresu mechaniki samochodowej,

e znajomosc zasad i praktyczna umiejetnosé jazdy w kolumnie,

e umiejetnosci wykonywania drobnych, prac naprawczych (nie wymagajacych specjalistycznych
uprawnien),

e praktyczna znajomos¢ obstugi komputera — programy MS Word, MS Excel,

e umiejetnos¢: wspdtpracy, komunikacji, zorientowanie na osigganie celdw, organizacji
i planowania, odpornos¢ na stres,

e dyspozycyjnosc.

Dodatkowe:

1. Woyksztatcenie $rednie techniczne.

2. Znajomosc¢ jezyka obcego na poziomie B1 lub B2 (w przypadku krajow b. ZSRR — bez Panstw
battyckich t.j. Litwa, totwa, Estonia).

3. Doswiadczenie zawodowe powyzej 5 lat na stanowisku kierowcy w jednostkach sektora finanséw

publicznych w Polsce lub placéwce zagranicznej.

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne:

o

10.

Kopie dokumentédw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia.

Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego.

Kopia dokumentdw potwierdzajgcych dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego
zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r., poz.
412 -j. t.).

Cv.

Kopia prawa jazdy.

Kwestionariusz aplikacyjny znajdujgcy 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/ministerstwo/praca i kariera/zatrudnienie _msz/pliki do pobrania/
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
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 umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Dokumenty i oSwiadczenia dodatkowe:


http://www.msz.gov.pl/pl/ministerstwo/praca_i_kariera/zatrudnienie_msz/pliki_do_pobrania/

1. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku kandydatek/kandydatéw,
ktdrzy zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie
w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.

Termin sktadania dokumentéw: 29.03.2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skfadania dokumentoéw:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Biuro Spraw Osobowych

Al. J. Ch. Szucha 23

00-580 Warszawa

z dopiskiem na kopercie oraz w aplikacji: Kierowcy 3/2019

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Minister Spraw Zagranicznych z siedzibg przy
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, Ministerstwo Spraw
Zagranicznych, adres e-mail: iod@msz.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane nie sg przekazywane innym podmiotom.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu
ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o 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; zgdanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! 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 bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane

Inne informacje:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.

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

Szczegétowe informacje dotyczace kopii dokumentédw potwierdzajacych spetnianie wymagan
niezbednych oraz dodatkowych znajdujg sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej MSZ w zakfadce


mailto:iod@msz.gov.pl

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 uzytec
zne informacje/

Wszelkie dokumenty zatgczane do oferty wystawione w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na
jezyk polski.

W przypadku ukonczenia studidw wyzszych na uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii
potwierdzenia uznania dyplomu przez Narodowg Agencje Wymiany Akademickiej lub nostryfikacji
dyplomu oraz ttumaczenie przysiegte. Informacje dotyczgce uznawalnosci zamieszczone sg na stronie
NAWA: https://nawa.gov.pl/uznawalnosc/wydawanie-informacji-o-zagranicznych-dyplomach

Dokumenty winny by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie. Dokumenty ztozone w aplikacji nie
beda zwracane. Po zakoriczeniu naboru oferty oséb nie wskazanych do zatrudnienia bedg 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.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane
zréwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne wskazane w ogtoszeniu, a ktdrzy urodzili sie przed
1 sierpnia 1972 r., w kolejnym etapie naboru zostang poproszeni o przestanie oswiadczenia
lustracyjnego lub informacji o ztozeniu oswiadczenia 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 dokumentéw
(Dz. U.z2017 r. poz. 2186 —j.t. z pdzn. zm.)

Kontakt: Wydziat Naboru i Organizacji, tel. +48(22) 523 87 51, +48(22) 523 78 06 email:
rekrutacja@msz.gov.pl



http://www.msz.gov.pl/pl/p/msz_pl/ministerstwo/praca_i_kariera/zatrudnienie_msz/zasady_uzyteczne_informacje/
http://www.msz.gov.pl/pl/p/msz_pl/ministerstwo/praca_i_kariera/zatrudnienie_msz/zasady_uzyteczne_informacje/
https://nawa.gov.pl/uznawalnosc/wydawanie-informacji-o-zagranicznych-dyplomach
mailto:rekrutacja@msz.gov.pl

