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Rzeczpospolita Polska

Numer ogtoszenia: SOIK 14/2019

Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej poszukuje kandydatéw
na stanowisko poza stuzbg cywilna:

pracownika ochrony i pierwszego kontaktu w placéwkach zagranicznych

Celem procesu naboru jest zatrudnienie 73 osdb, ktérych zadaniem bedzie ochrona terenu,
obiektéw i mienia placowki zagranicznej i wskazanych obiektéw ministerstwa na terenie kraju,
przeciwdziatania zagrozeniom dla bezpieczenstwa placowek zagranicznych oraz zapewnienie
pierwszego kontaktu w relacjach z interesantami wstepujgcymi na teren placowek
zagranicznych.

Gtéwne zadania:

Zadaniem pracownika ochrony i pierwszego kontaktu w placéwkach zagranicznych bedzie ochrona osdb,
terenu i mienia wskazanych obiektéw ministerstwa na terenie kraju oraz wytypowanych placowek
zagranicznych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. ochrona oséb i mienia placéwki zagranicznej lub wyznaczonego obiektu MSZ na terenie kraju,
zgodnie z zatwierdzonymi planami ochrony;

2. przeciwdziatanie fizycznemu dostepowi osdb nieuprawnionych do obiektéw MSZ i placowki
zagranicznej;

3. przeciwdziatanie zagrozeniom terrorystycznym i kryminalnym na terenie placowki zagranicznej;

4. nawigzywanie i realizowanie pierwszego kontaktu z interesantami, osobami zaproszonymi oraz
innymi osobami prébujacymi nawigzac kontakt z przedstawicielami stuzby zagranicznej;

5. nadzdér nad funkcjonowaniem systeméw zabezpieczen technicznych obejmujgcych ochrone
placowki lub wyznaczonego obiektu MSZ na terenie kraju;

6. kontrola ruchu oséb i pojazdédw na terenie obiektu MSZ lub placéwki zagranicznej;

7. kontrola pirotechniczna oséb, bagazu, samochoddw i przesytek otrzymanych przez placéwke.

8. kontrolowanie dokumentéw oséb wchodzacych na teren obiektu MSZ lub placédwki
zagranicznej;

9. uniemotzliwienie nielegalnego wejscia 0osdéb postronnych na teren placéwki zagranicznej lub
wyznaczonego obiektu MSZ na terenie kraju;



10. przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
11. przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

Oferujemy:

Warunki zatrudnienia:

Osoby, ktdére pozytywnie przejdg proces naboru, zostang zatrudnione na stanowiskach pracownika
ochrony i pierwszego kontaktu i bedy wykonywaty obowigzki stuzbowe w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz kierowane w ramach delegacji stuzbowych do wykonywania zadan
w wskazanych placéwkach zagranicznych.

W okresie zatrudnienia osobie wskazanej na stanowisko - pracownika ochrony i pierwszego kontaktu
placéwek zagranicznych przystugiwa¢ bedzie wynagrodzenie miesieczne w_wysokosci do 4 000 zi
brutto, w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia i kwalifikacji.

Dodatkowe $wiadczenia:

e diety pobytowe w zwigzku z podrdzg stuzbowag za okres delegacji w danej placdwce zagranicznej,
przystugujace zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy | Polityki Spotecznej* z dnia 19
grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1991 z pdzn. zm.);

« $wiadczenia socjalne wynikajace z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Oczekujemy:

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: srednie;
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: udokumentowane co najmniej 2-letnie doswiadczenie
zawodowe w obszarze bezpieczenstwa, ochrony oséb i mienia lub stuzby w formacjach mundurowych;

1. poswiadczenie bezpieczernstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,Poufne” lub zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu;

znajomos$¢ jezyka angielskiego i/lub rosyjskiego i/lub niemieckiego na poziomie A2%;

3. znajomosc¢ aktow prawnych:

— ustawa o ochronie informacji niejawnych,

— ustawa o ochronie 0séb i mienia,

— ustawa o srodkach przymusu bezposredniego i broni palnej,

— ustawa o zarzadzaniu kryzysowym.

obywatelstwo polskie;

bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego;

wysokie standardy etyczne i moralne;

nienaganna prezencja, uprzejmosc i kultura osobista;

odpornosc¢ na stres i umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

odpornos¢ na dtuiszg roztgke z rodzing w $rodowisku odmiennym  kulturowo
i obyczajowo;

10. dobry stan zdrowia;

11. wysoka sprawnosc psycho — motoryczna;
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1A2 - Potrafi zrozumie¢ pojedyncze zdania oraz wyrazenia czesto uzywane i zwigzane bezposrednio z zyciem codziennym (np.:
dane o sytuacji osobistej i rodzinnej, zakupy, najblizsze otoczenie, praca). Potrafi sie porozumiec w trakcie wykonywania zadan
prostych, codziennych, wymagajacych jedynie bezposredniej i prostej wymiany informacji na znany temat. Potrafi opisac za
pomocy prostych srodkow swoje wyksztatcenie, swoje bezposrednie otoczenie i wypowiadaé sie na tematy zwigzane z
niezbednymi potrzebami.



12. umiejetnos¢ pracy w zespole;

13. umiejetnos¢ oceny ryzyka;

14. umiejetno$¢ podejmowania decyzji;
15. dyspozycyjnosc.

16. umiejetnos¢ planowania,

17. tatwos¢ komunikacji.

Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze;

2. znajomos$¢ drugiego jezyka obcego angielskiego i/lub rosyjskiego i/lub niemieckiego na poziomie
B1%

3. licencja pracownika ochrony i/lub zaswiadczenie o wpisie na liste kwalifikowanych pracownikéw
ochrony fizycznej lub kwalifikowanych pracownikéw zabezpieczenia technicznego Ilub
udokumentowane doswiadczenie z pracy w Policji, Strazy Granicznej, Wojsku Polskim, Biurze
Ochrony Rzadu lub innych formacjach o podobnym profilu;

4. ukonczone kursy i szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych;

5. ukoniczone inne kursy i szkolenia zwigzane z bezpieczeristwem, zarzgdzaniem kryzysowym, ochrong
os6b i mienia.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. kwestionariusz aplikacyjny dostepny na stronie internetowej www. bip.msz.gov.pl
(http://www.msz.gov.pl/pl/ministerstwo/praca i kariera/zatrudnienie msz/pliki do pobrania/)

2. CV,

3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe oraz staz pracy,

4. kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze
poszerzonego postepowania sprawdzajgcego,

5. kopie dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie wpisu na liste kwalifikowanych pracownikéw
ochrony fizycznej lub kwalifikowanych pracownikéw zabezpieczenia technicznego oraz ukoriczone
kursy i szkolenia,

6. oswiadczenie kandydata o:

a) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

b) korzystaniu z petni praw publicznych,

c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

d) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dowodu osobistego,

Termin sktadania dokumentow: 19-03-2019 r.
Miejsce sktadania dokumentéw:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Biuro Spraw Osobowych

Al. J. Ch. Szucha 23

00-580 Warszawa

z dopiskiem: SOiK 14/2019

2 B1 - Potrafi zrozumie¢ zasadnicze punkty rozmowy, gdy uzywany jest jezyk jasny i standardowy, a rozmowa dotyczy spraw
znanych zwigzanych z praca, szkotg, czasem wolnym, etc. Potrafi sobie poradzi¢ w wiekszosci sytuacji, jakie spotyka w podrdzy
w regionie jezyka docelowego. Potrafi wypowiedzie¢ sie w sposdb prosty i zwiezty na tematy z zycia codziennego i dotyczace
wtasnych zainteresowan. Potrafi opowiedzie¢ wydarzenie, przezycie osobiste lub sen, wyrazi¢ nadzieje lub cel, jak rowniez
przedstawi¢ krétko uzasadnienie lub wyjasnienie dotyczace projektu lub pomystu.



Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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 ktorych dyrektor generalny urzedu
ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

e Uprawnienia:

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

0 prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

» 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 bedg tez profilowane

Inne informacje:

Dokumenty winny by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie. W zgtoszeniu nalezy podac¢ dane
kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Decyduje data wptywu dokumentéw do MSZ — Dziennik Podawczy, czynny w godzinach 9.00-16.15.
Ministerstwo Spraw Zagranicznych zastrzega sobie prawo do zaproszenia do kolejnego etapu naboru
wybranych kandydatow. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie kolejnego etapu naboru.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane. Po zakonczeniu zaboru oferty oséb nie wskazanych
do zatrudnienia bedg zniszczone.

Kandydaci, ktdrzy spetnia wymagania formalne wskazane w ogtoszeniu, 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
organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 — 1990 oraz tresci tych dokumentéow (Dz. U. z 2017 r. poz.
2186 —j.t. z pdin. zm.)

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



W przypadku ukoriczenia 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

Warunkiem podjecia obowigzkéw stuzbowych w placowce jest zakorczenie procedur
przedwyjazdowych, w tym ukoriczenie szkolen przedwyjazdowych organizowanych przez MSZ.

Procesu naboru sktadac sie bedzie z nastepujacych etapdw:

Etap |
Weryfikacja przez Komisje nadestanych zgtoszen pod katem spetnienia przez kandydatow wymogoéw

niezbednych i formalnych zawartych w ogtoszeniu oraz wskazanie oséb dopuszczonych do kolejnego
etapu.

Etap Il
Test sprawnosci fizycznej, ktdrego celem bedzie sprawdzenie, wg ustalonych przez Komisje norm

sprawnosciowych, wykonania przez kandydatéw c¢wiczen pozwalajgcych oceni¢ site, szybkos$¢
i zwinno$¢ kandydatow. Test sprawnosciowy przeprowadzony zostanie w hali sportowej, ¢wiczenia
wykonywane bedg w stroju sportowym.

Test wiedzy

Polegajagcy na sprawdzeniu posiadanej wiedzy kandydatow ze znajomosci aktéw prawnych
z zakresu ochrony informacji niejawnych, ochrony oséb i mienia, zarzadzania kryzysowego. Do kolejnego
etapu naboru zostang zakwalifikowani kandydaci, ktdrzy uzyskali nie mniej niz 60 % punktéw mozliwych
do uzyskania.

Test psychologiczny, ktérego celem bedzie badanie miedzy innymi takich predyspozycji jak umiejetnosc¢
wspotpracy w matym zespole, przebywania przez dtuzszy okres czasu w roztgce z rodzing w odmiennym
kulturowo i obyczajowo srodowisku, odpornosé na stres oraz umiejetnos¢ oceny ryzyka i podejmowania
decyzji.

Kandydaci, ktorzy w tym etapie procesu rekrutacji uzyskajg z testu sprawnosci fizycznej ocene dobrg
i wyzszg i uzyskajg wymagang liczbe punktow z testu wiedzy zostang zakwalifikowani do ostatniego
etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

Etap Il
Rozmowa kwalifikacyjna z Komisja, podczas ktdrej ocenie podlegac bedzie:

— autoprezentacja, a w niej motywy przystgpienia do naboru oraz umiejetnosci interpersonalne
i kultura osobista;

— inne umiejetnosci i kompetencje wskazane w ogtoszeniu;

— poziom znajomosci jezykow obcych deklarowanych przez kandydata.

W przypadku dodatkowych pytan prosimy o kontakt z Wydziatem Naboru i Organizacji:
tel. +48 (22) 523 83 11, +48 (22) 523 78 06.



