Numer ogtoszenia: AF 5/2021
Data ukazania sie ogtoszenia: 19.05.2021

]
Rzeczpospolita Polska

Ministerstwo Spraw Zagranicznych poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowiska

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

Jesli:
szukasz nowych mozliwosci rozwoju,
jestes osobg otwartg i komunikatywng,
chcesz realizowac sie w srodowisku miedzynarodowym i zyska¢ wyjgtkowe doswiadczenie,

znasz sie na finansach i rachunkowosci oraz prowadzeniu spraw z szeroko pojetego obszaru

administracyjno-organizacyjnego — jeste$ osobg ktdrej 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 oraz
ds. administracyjno-finansowych, kierownik wydziatu/referatu (Konsul RP) w wybranych placéwkach
zagranicznych RP.

Szczegdtowy zakres zadan:

1.

Prowadzi rachunkowos¢ placédwki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami oraz wykonuje
dyspozycje Srodkami pienieznymi, terminowo rozlicza naleznosci i zobowigzania, przestrzega
rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

Dokonuje wstepnej kontroli dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych (pod
wzgledem ich kompletnosci i rzetelnosci). Akceptuje zawierane umowy w powyzszym zakresie.
Sporzadza plany finansowe, prowadzi biezgcg kontrole ich wykonania oraz sporzadza
sprawozdania finansowe, nadzoruje wykonanie budzetu placowki, dostarcza rzetelnej informacji
dla dysponenta czesci budzetowe;j.

Wykonuje obowigzki zarzadcy nieruchomosci oraz prowadzi sprawy zwigzane z:

- gospodarkg majatkiem ruchomym placowki;

- postepowaniami o udzielenie zamoéwienia publicznego;

- gospodarka samochodowg oraz w zakresie logistyki;

- biezgcymi zakupami placéwki, w tym zakupem ustug;

- przygotowywaniem i obstugg oficjalnych przyjec¢ i imprez okolicznosciowych;

- nadzorem i kontrolg ustugodawcdéw, zwtaszcza realizujgcych biezgcg obstuge techniczng
nieruchomosci.

Nadzoruje prace kancelarii.

Dokonuje kontroli zgodnosci wnioskdw o wszczecie postepowan o zamodwienia publiczne
i projektow umoéw z planem finansowym oraz dokonuje kontroli formalno-rachunkowej
dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych przed zapfata.



7.

Dziata na rzecz ochrony praw i intereséw polskich obywateli za granicg. Monitoruje ochrone praw
mniejszosci polskich i Polonii w podlegtym okregu konsularnym; zapewnia opieke konsularng
i pomoc obywatelom polskim za granicg (w przypadku stanowiska ds. administracyjno-
finansowych, kierownik wydziatu/referatu (Konsul RP).

Wykonuje czynnosci z zakresu spraw konsularnych i polonijnych, nadzoruje i bierze udziat
w organizacji wyborow powszechnych, referendéw narodowych oraz udziela informacji
wtasciwym organom Rzeczypospolitej Polskiej i zainteresowanym obywatelom polskim z zakresu
ustawodawstwa panstwa urzedowania i umoéw zawieranych przez nie z panstwami trzecimi
(w przypadku stanowiska ds. administracyjno-finansowych, kierownik wydziatu/referatu (Konsul
RP).

Planuje, organizuje i nadzoruje prace wydziatu/referatu. Nadzoruje procesy kadrowe prowadzone
w placéwce.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1.

vk wnN

3.

praca w terenie,

nietypowe godziny pracy,

zagrozenie korupcja,

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych,
inne (transport reczny, praca na wysokosci).

OFERUJEMY:

Umowe o prace na czas okreslony (przewidywany czas pracy w placéwce zagranicznej — ok. 4 lata)
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 placéwki zagranicznej - w wysokosci od ok. 7 000 zt brutto do
ok. 12 000 zt brutto (od dodatku nie sg odprowadzane sktadki na ubezpieczenie
spoteczne, odprowadzany jest podatek dochodowy),

Swiadczenia socjalne m. in. zapewnienie stuzbowego lokalu mieszkalnego w panstwie
przyjmujgcym, pokrycie kosztéw przesiedlenia do panstwa przyjmujgcego itd.

Podstawa prawna:

rozporzqdzenie 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),

rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie dodatku zagranicznego i Swiadczen przystugujqgcych
cztonkom stuzby zagranicznej wykonujgcym obowiqzki stuzbowe w placéwce zagranicznej (Dz.U. 2015 r. poz. 1837 —t.j.).

art. 29 pkt. 4 ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku o stuzbie zagranicznej (Dz.U. 2020 r. poz. 1854 —t.j.).

OCZEKUJEMY:

Wymagania niezbedne:
Wyksztatcenie i doswiadczenie:

1.

wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub réwnorzedne
oraz powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego na stanowisku ksiegowego lub na stanowisku do
spraw finansowych.

Po$wiadczonal na poziomie B2 znajomo$¢ co najmniej jednego jezyka obcego (w przypadku
stanowiska ds. administracyjno-finansowych, kierownik wydziatu/referatu (Konsul RP), wymagana
jest znajomos¢ jezyka obcego na poziomie C1).

1 Wykaz dokumentéw poswiadczajacych znajomosé jezykéw 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



3.

Posiadanie (nie dotyczy kandydatéw majacych co najmniej 3-letni staz na stanowisku ksiegowego lub
ds. finansowych):

— certyfikatu potwierdzajgcego wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow

lub

— certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

lub

- Swiadectwa kwalifikacyjnego, uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

4.

5.

9.

Znajomos¢ polskich aktéw prawnych:
e ustawa o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi (rozporzadzenia Ministra
Finansow),
e ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
e ustawa o rachunkowosci,
e ustawa Prawo zamédwien publicznych,
e Kodeks pracy,
e ustawa Prawo budowlane,
e ustawa o stuzbie cywilnej,
e ustawa o stuzbie zagranicznej.

Wiedza merytoryczna:
e znajomos$¢ zagadnien z zakresu finansdw publicznych,
e wiedza z zakresu zarzadzania nieruchomosciami,
e znajomos¢ zasad protokotu dyplomatycznego i realidw kraju urzedowania,
e znajomos¢ przepiséw prawa pracy,
e znajomosc struktury i zasad funkcjonowania administracji rzgdowej oraz podziatu
kompetencji pomiedzy ministerstwami i urzedami centralnymi.

Umiejetnosci praktyczne:
e umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi, wspdtpracy, organizacji i planowania, negocjacji,
e zorientowanie na osigganie celdw,
e odpornosc na stres.

Dyspozycyjnosé.

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

Prawo jazdy kat. B.

W przypadku stanowiska ds. administracyjno-finansowych, kierownik wydziatu/referatu (Konsul RP)
wymagana jest dodatkowo znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych regulujacych dziatalnos¢
konsula (sprawdzana na egzaminie konsularnym, ktérego zdanie warunkuje zatrudnienie na stanowisku
ds. administracyjno-finansowych, kierownik wydziatu/referatu (Konsul RP):

Konstytucja RP,

Konwencja wiedenska o stosunkach dyplomatycznych,
Konwencja wiedenska o stosunkach konsularnych,
Dwustronne konwencje konsularne,

ustawa o stuzbie zagranicznej,

ustawa o stuzbie cywilnej,

spetnienie warunkéw do nadania stopnia dyplomatycznego cztonkowi stuzby zagranicznej (Dz. U. poz. 778 z dnia 26 kwietnia
2019r.)



— ustawa Prawo konsularne oraz akty wykonawcze,
— ustawa o cudzoziemcach,

— Kodeks wizowy,

— ustawa o dokumentach paszportowych,

— ustawa o obywatelstwie polskim,

— ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego,

— ustawa o repatriacji,

— ustawa o Karcie Polaka,

— Kodeks wyborczy.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1. Kwestionariusz aplikacyjny

znajdujacy sie na stronie

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=3896df59442c461bb5

4cObaeabc9c8a8 (preferowany) lub kwestionariusz aplikacyjny znajdujgcy sie na stronie MSZ

(gov.pl/dyplomacja) w zaktadce Praca i Kariera — Nabér do MSZ — Nabory: uzyteczne informacje i pliki

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

(w kwestionariuszu nalezy podac preferowany region swiata)

2. CV
3. Oswiadczenia kandydatki/kandydata:

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

e 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

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

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e 0 wyrazeniu zgody na poddanie sie przeszkoleniu administracyjno-finansowemu i ztozenie
egzaminu konczacego powyzsze szkolenie,

e 0 wyrazeniu zgody na poddanie sie ewentualnemu przeszkoleniu konsularnemu i ztozenie
egzaminu konsularnego (w przypadku stanowiska ds. administracyjno-finansowych, kierownik
wydZziatu/referatu (Konsul RP).

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych:

e wymagane wyksztatcenie i dosSwiadczenie,

e znajomos$¢ jezyka obcego na poziomie B2 (w przypadku stanowiska ds. administracyjno-
finansowych, kierownik wydziatu/referatu (Konsul RP) - wymagana jest znajomos¢ jezyka
obcego na poziomie C1),
zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 kwietnia 2019 r. w sprawie rodzajow badari
lekarskich oraz rodzajow dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie warunkow do nadania stopnia
dyplomatycznego cztonkowi stuzby zagranicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 778)

e posiadanie jednego z wymaganych certyfikatow/Swiadectw, jesli dotyczy,

e posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" Ilub os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego
zgodnie z Ustawgq z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742 —
t.),

e  kopia prawa jazdy.

Proces naboru bedzie sktada¢ sie z nastepujgcych etapow:

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


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=3896df59442c461bb54c0baeabc9c8a8
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=3896df59442c461bb54c0baeabc9c8a8
https://www.gov.pl/web/dyplomacja/nabory-uzyteczne-informacje-i-pliki-do-pobrania

e w zaleznosci od ilosci zgtoszen spetniajgcych wymagania formalne kolejne etapy naboru mogg sktadaé
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 DOKUMENTOW: 15.06.2021 r.

IMIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Biuro Spraw Osobowych

Al. J. Ch. Szucha 23

00-580 Warszawa

z dopiskiem na kopercie oraz w aplikacji: AF 5/2021
Decyduje data wptywu dokumentéw do MSZ

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

lub Kwestionariusz aplikacyjny on-line (preferowany) na stronie
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=3896df59442c461bb54c0b
aeabc9c8a8

INNE INFORMACIE:

Warunkiem wtgczenia kandydata do rezerwy jest zgoda na poddanie sie przeszkoleniu dla kierownikéw
administracyjno-finansowych w zakresie kompetencji stanowiska oraz ztozenie z pozytywnym wynikiem
egzaminu konczacego szkolenie administracyjno-finansowe.

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

MSZ nie zwraca zadnych kosztdw poniesionych przez kandydatéw, zwigzanych z udziatem
w postepowaniu rekrutacyjnym, jak rowniez kosztéw dojazdu i zakwaterowania kandydatéw
w trakcie szkolen.

Stanowiska ds. administracyjno-finansowych, kierownik wydziatu/referatu (Konsul RP) oraz cze$é
stanowisk ds. administracyjno-finansowych, kierownik wydziatu/referatu wymaga posiadania uprawnien
konsularnych, co wigze sie z dodatkowym przeszkoleniem réwniez zakoriczonym egzaminem, ktérego
pozytywny wynik warunkuje zatrudnienie.

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.

Szczegétowe informacje dotyczace kopii dokumentdw 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 studiow wyzszych na uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii
potwierdzenia uznania dyplomu przez Narodowg Agencje Wymiany Akademickiej lub nostryfikacji


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=3896df59442c461bb54c0baeabc9c8a8
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=3896df59442c461bb54c0baeabc9c8a8
https://www.gov.pl/web/dyplomacja/nabory-uzyteczne-informacje-i-pliki-do-pobrania

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 kandydatow.

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

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 organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 — 1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2019 r. poz. 430 — tj.
z péin. zm.)

Kontakt: Wydziat Zarzadzania Kompetencjami, tel. +48 (22) 523 9725 Ilub 523 8751, email:
rekrutacia@msz.gov.pl

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy 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

e 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 ktdorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie 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

e Inneinformacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane


https://nawa.gov.pl/uznawalnosc/wydawanie-informacji-o-zagranicznych-dyplomach
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