Numer ogtoszenia: AF 1/2020
Data ukazania sie ogtoszenia.14.01.2020 r.

]
Rzeczpospolita Polska

Ministerstwo Spraw Zagranicznych poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowiska

ds. administracyjno-finansowych, kierownik referatu/wydziatu
w wybranych placéwkach zagranicznych RP

Jesli:
szukasz nowych mozliwosci rozwoju,
jeste$ osobg otwartg i komunikatywng,
chcesz realizowac sie w sSrodowisku miedzynarodowym i zyska¢ wyjgtkowe
doswiadczenie,
znasz sie na finansach i rachunkowosci oraz prowadzeniu spraw z szeroko
pojetego obszaru administracyjno-organizacyjnego,

to jestes osobg ktorej szukamy!
MSZ zaprasza do udziatu w naborze!

Celem naboru jest utworzenie listy kandydatow (rezerwy kadrowej), z ktérej bedg rekrutowani
pracownicy na stanowiska ds. administracyjno-finansowych, kierownik referatu/wydziatu
w wybranych placéwkach zagranicznych RP.

GLOWNE ZADANIA:

Realizacja zadan gtéownego ksiegowego placowki zagranicznej oraz kierownika
administracyjnego, zarzadzajacego majatkiem, nieruchomosciami oraz zapewniajgcego
sprawnosc logistyczng i efektywne funkcjonowanie placowki.

Szczegotowy zakres zadan:
1. Prowadzenie rachunkowosci placéwki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, nadzorowanie prawidtowosci zawieranych umow, terminowe rozliczanie naleznosci
i zobowigzan, przestrzeganie rozliczen pienieznych i ochrona wartosci pienieznych w celu prawidtowego funkcjonowania placéwki.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli w celu zapewnienia zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4. Sporzadzanie planéw finansowych, prowadzenie biezacej kontroli ich wykonania oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych,
nadzorowanie wykonania budzetu placowki, w celu dostarczenia rzetelnej informacji dla dysponenta czesci budzetowe;j.
5.  Wykonywanie obowigzkéw zarzadcy nieruchomosci.
6.  Prowadzenie spraw zwigzanych z:
- gospodarkg majatkiem ruchomym placéwki;
- postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego;
- gospodarkg samochodowa oraz w zakresie logistyki;
- biezgcymi zakupami placéwki, w tym zakupem ustug;
- przygotowywaniem i obstugg oficjalnych przyjeé i imprez okolicznosciowych;
- nadzorem i kontrolg ustugodawcdw, zwtaszcza realizujgcych biezaca obstuge techniczng nieruchomosci.



7. Nadzorowanie pracy kancelarii w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw i ewidencjonowania spraw pracowniczych w
placowce.

8.  Dokonywanie kontroli zgodnosci wnioskdw o wszczecie postepowan o zamdwienia publiczne i projektéw umow z planem finansowym.

9.  Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych przed zaptata.

10. Wykonywanie funkcji konsularnych na terytorium parstwa przyjmujacego w okreslonych przypadkach, tj.: w trakcie nieobecnosci konsula
RP - z wyznaczenia przez kierownika placéwki oraz w ramach dyzuréw konsularnych (w wybranych placéwkach zagranicznych).

11. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy referatu/wydziatu w celu zapewnienia terminowej i profesjonalnej realizacji zadan.

OFERUJEMY:
1. Umowe o prace na czas okreslony (przewidywany czas pracy w placéwce zagranicznej —
ok. 4 lata)
2. Wynagrodzenie sktadajace sie z:
a. wynagrodzenia zasadniczego ok. 5 200 zf brutto,
b. dodatku stazowego w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego (po
udokumentowaniu prawa do tego dodatku),
c. dodatku zagranicznego wyptacanego w walucie, zaleznego od nadanego stopnia
stuzbowego oraz placowki zagranicznej - w wysokosci od ok. 7.000 zf brutto do ok.
12.000 zt brutto.
3. Swiadczenia socjalne m. in. zapewnienie stuzbowego lokalu mieszkalnego w panstwie
przyjmujgcym, pokrycie kosztéw przesiedlenia do panistwa przyjmujacego itd.

Podstawa prawna:
e rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2009 roku w sprawie okreslenia stanowisk oraz mnoznikéw do ustalania
sktadnikow wynagrodzenia w stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 40, poz. 324),
e rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie dodatku zagranicznego i Swiadczen przystugujqcych
cztonkom stuzby zagranicznej wykonujgcym obowiqzki stuzbowe w placéwce zagranicznej (Dz. U. Nr 239, poz. 2048 z pézn. zm.).
e art. 29 pkt. 4 ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128 poz. 1403 z p6zn. zm.).

OCZEKUJEMY:

Wymagania niezbedne:
1. Wyksztatcenie i doswiadczenie:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne o specjalizacji finanse lub rachunkowosé
oraz powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego na stanowisku ksiegowego
lub na stanowisku do spraw finansowych

lub

b) wyksztatcenie wyzsze magisterskie
oraz co najmniej 3-letnie do$wiadczenie na stanowisku ksiegowego lub na stanowisku ds.
finansowych

lub
c) wyksztatcenie wyzsze magisterskie oraz
e posiadanie certyfikatu potwierdzajgcego wpis do rejestru biegtych rewidentéw na
podstawie odrebnych przepiséw
e |ub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych
e |ub posiadanie swiadectwa kwalifikacyjnego, uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow
oraz powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego na stanowisku ksiegowego
lub na stanowisku do spraw finansowych.

2. Poswiadczona' znajomos$¢ na poziomie B2 co najmniej jednego jezyka obcego.

1 Wykaz dokumentéw poswiadczajacych znajomos$é jezykdw obcych stanowi zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 11 kwietnia 2019 r. w sprawie rodzajow badan lekarskich oraz rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych
spetnienie warunkdéw do nadania stopnia dyplomatycznego cztonkowi stuzby zagranicznej (Dz. U. poz. 778 z dnia 26 kwietnia 2019
r.)



Znajomosc polskich aktéw prawnych:
e ustawa o finansach publicznych i akty wykonawcze do ustawy o finansach publicznych
(rozporzadzenia Ministra Finanséw),
e ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
e ustawa o rachunkowosci,
e ustawa Prawo zamdwien publicznych,
e Kodeks pracy,
e ustawa Prawo budowlane.

Wiedza merytoryczna:
e znajomosc¢ zagadnien z zakresu finansdw publicznych,
e wiedza z zakresu zarzadzania nieruchomosciami,
e znajomosc zasad protokotu dyplomatycznego i realidow kraju urzedowania,

Umiejetnosci praktyczne:
e umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, planowania, negocjacji, rozwigzywania problemow,
analizy i syntezy informacji, radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
e dyspozycyjnosc.

Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,poufne” lub zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu.

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci (w tym rachunkowosci budzetowej).
Znajomos¢ polskich aktow prawnych: ustawy o ochronie danych osobowych,
o udzielaniu informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych,

Umiejetnos¢ pisania i redagowania korespondencji finansowej w jezyku polskim
i w jezyku urzedowym kraju przyjmujgcego.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

Kwestionariusz aplikacyjny
(znajdujacy sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej MSZ (bip.msz.gov.pl) w zaktadce Praca i Kariera — Praca w MSZ — Pliki do pobrania:

https://www.gov.pl/web/dyplomacja/nabory-uzyteczne-informacje-i-pliki-do-pobrania,
w kwestionariuszu nalezy podac preferowany region swiata)

cv

Oswiadczenia kandydatki/kandydata:

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

e 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

e 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysSlne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych:

e wymagane wyksztatcenie i doswiadczenie,

e znajomos¢ jezyka obcego na poziomie B2,
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 kwietnia 2019 r. w sprawie rodzajéw badari lekarskich

oraz rodzajow dokumentdw potwierdzajqcych spetnienie warunkéw do nadania stopnia dyplomatycznego cztonkowi
stuzby zagranicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 778)



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

e posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu 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 2019 r., poz. 742 —j. t.),

TERMIN SKtADANIA DOKUMENTOW:

04.02.2020 r.

MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Biuro Spraw Osobowych

Al.J. Ch. Szucha 23

00-580 Warszawa

z dopiskiem na kopercie oraz w aplikacji: AF 1 /2020
Decyduje data wptywu dokumentéw do MSZ

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

INNE INFORMACIE:

Warunkiem podjecia obowigzkdw stuzbowych w placéwce jest zakoriczenie procedur przedwyjazdowych,
w tym ukonczenie szkolen przedwyjazdowych organizowanych przez MSZ.

Przewidywany czas trwania przygotowania przedwyjazdowego i szkoleri — ok. 2 miesigce.

Wiekszos$¢ stanowisk wymaga posiadania uprawnien konsularnych, co wigze sie z dodatkowym
przeszkoleniem.

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

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

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 dotyczace uznawalnosci zamieszczone sg na stronie
NAWA: https://nawa.gov.pl/uznawalnosc/wydawanie-informacji-o-zagranicznych-dyplomach

W ofercie nalezy podac adres e-mail oraz numer telefonu. Ministerstwo Spraw Zagranicznych zastrzega
sobie prawo zaproszenia do kolejnego etapu naboru wybranych kandydatdw.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani bedg informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego
etapu naboru.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne wskazane w ogloszeniu, a ktérzy 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 dokumentéow (Dz. U. z 2019 r. poz. 430 —j.t.
z pézn. zm.)


https://www.gov.pl/web/dyplomacja/nabory-uzyteczne-informacje-i-pliki-do-pobrania
https://nawa.gov.pl/uznawalnosc/wydawanie-informacji-o-zagranicznych-dyplomach

Kontakt: Wydziat Zarzadzania Kompetencjami, tel. +48 (22) 523 8751 Ilub 523 8309, email:
rekrutacjia@msz.gov.pl

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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).

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 al. J. Ch.
Szucha 23, 00-580 Warszawa.

e 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$é 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 powy:zej

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

¢ Inneinformacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane


mailto:rekrutacja@msz.gov.pl
mailto:iod@msz.gov.pl

