Ministerstwo
Spraw Zagranicznych

Numer ogtoszenia:
AF 1/2025

Data ukazania sie ogtoszenia: 03.03.2025 .

Nazwa oferowanego stanowiska:
Ministerstwo Spraw Zagranicznych w Warszawie
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej poszukuje kandydatek/kandydatéw
na stanowisko 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 komunikatywna,
chcesz realizowac sie w srodowisku miedzynarodowym i zyskaé¢ wyjatkowe doswiadczenie,
znasz sie na finansach i rachunkowosci oraz prowadzeniu spraw z szeroko pojetego obszaru
administracyjno-organizacyjnego, jestes osobg ktérej szukamy!
MSZ zaprasza do udziatu w naborze.

Celem naboru jest utworzenie listy kandydatéw (rezerwy kadrowej), z ktorej beda rekrutowani
pracownicy administracyjno-finansowi, podejmujacy prace w wybranych placéwkach
zagranicznych RP.

Adres urzedu:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Al. J. Ch. Szucha 23

00-580 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
Woybrane placowki zagraniczne RP

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzi rachunkowos$¢ placéwki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
sporzadza plany finansowe oraz sporzadza sprawozdania finansowe, nadzoruje
wykonanie budzetu placéwki, dostarcza rzetelnej informacji dla dysponenta czesci
budzetowej.

2. Prowadzi sprawy zwigzane z postepowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego
a takze dokonuje kontroli zgodnosci wnioskéw o wszczecie postepowan o zamdwienia
publiczne i projektow uméw z planem finansowym oraz dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych przed zaptata.

3. Terminowo rozlicza naleznosci izobowigzania, przestrzega rozliczenn pienieznych
i ochrony wartosci pienieznych, dokonuje wstepnej kontroli dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych (pod wzgledem ich kompletnosci i rzetelnosci).
Akceptuje zawierane umowy w powyzszym zakresie.



4.

Wykonuje obowigzki zarzadcy nieruchomosci oraz prowadzi sprawy zwigzane z:
gospodarka majatkiem ruchomym placéwki, gospodarka samochodowg oraz w zakresie
logistyki; utrzymaniem nieruchomosci w nalezytym stanie technicznym, w tym planuje
oraz nadzoruje realizacje proceséw remontowych; biezacymi zakupami placéwki, w
tym zakupem ustug; przygotowywaniem i obstugg oficjalnych przyje¢ i imprez
okolicznosciowych; nadzorem i kontrolg ustugodawcéw, zwtaszcza realizujacych
biezaca obstuge techniczng nieruchomosci.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

1.

2
3.
4.
5

praca w terenie,

nietypowe godziny pracy,

zagrozenie korupcja,

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

Oferujemy:

1.

2.

Stosunek pracy zawierany jest na podstawie powotania na czas pracy w placéwce
zagranicznej (przewidywany czas pracy w placowce zagranicznej - ok. 4 lata)
Wynagrodzenie sktadajace sie z:
a. wynagrodzenia zasadniczego ok. 7 400-7700 zt 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 ok. 8800-9900 zt brutto
(od dodatku nie s odprowadzane sktadki na ubezpieczenie spoteczne ani
podatki),
Swiadczenia dla osob $wiadczacych prace w placéwkach zagranicznych m. in.
zapewnienie stuzbowego lokalu mieszkalnego w panstwie przyjmujgcym, pokrycie
kosztow przesiedlenia do panstwa przyjmujacego.
Pakiet swiadczen socjalnych wynikajgcych z Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczerr Socjalnych m.in. dofinansowanie do wypoczynku, doptaty do ztobka i
przedszkola, dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych, doptata do biletéw na
imprezy kulturalne.
Mozliwos¢ rozwoju zawodowego m.in. specjalistyczne szkolenia, dofinansowanie nauki
jezykéw obcych.

Podstawa prawna:

rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw 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. z art. 85a ustawy z dnia 21 stycznia 2021 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1691,1840).

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Oczekujemy:

Wymagania niezbedne:
1. Woyksztatcenie i doswiadczenie:

e wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub réwnorzedne (obszary: administracyjny,
finansowy, administracyjno-finansowy) wyzsze magisterskie lub réwnorzedne
(obszar administracyjno-finansowy i konsularny)



e oraz powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego na stanowisku ksiegowego
lub na stanowisku do spraw finansowych.

2. Poswiadczona na poziomie B2 znajomos$¢ co najmniej jednego jezyka obcego (obszary:
finansowy, administracyjny, administracyjno-finansowy, administracyjno-finansowy i
konsularny dla stanowisk z uprawnieniami konsularnymi), na poziomie C1 (obszar
administracyjno-finansowy i konsularny dla stanowisk z funkcjg Konsul RP).

3. Wiedza merytoryczna z zakresu znajomosci aktéw prawnych wraz z aktami
wykonawczymi w szczegolnosci: znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci,
finanséw publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, wiedza z zakresu zarzadzania nieruchomosciami, zamoéwien publicznych,
prawa budowlanego.

4. Znajomos¢ przepisow:

e ustawy o stuzbie cywilne;j,
e ustawy o stuzbie zagranicznej,
e prawa pracy

5. Spetnienie wymagan przewidzianych dla gtéwnego ksiegowego wynikajacych z ustawy

o finansach publicznych.

e Umiejetnosci praktyczne: wspoétpracy, negocjowania, organizacji i planowania,
zorientowanie na osigganie celéw, radzenia sobie w sytuacjach stresowych,
zarzadzania ludZzmi.

Dyspozycyjnosé.

Poswiadczenie bezpieczernstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,poufne” lub zgoda na poddanie sie postepowaniu

sprawdzajgcemu.

8. Prawo jazdy kat. B.

No

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

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e Kwestionariusz aplikacyjny

znajdujacy sie na stronie

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=a2d114

2df422492da83bc382cbebd837 (preferowany) lub kwestionariusz aplikacyjny znajdujacy
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)

e CV

¢  Oswiadczenia kandydatki/kandydata:

1. o posiadaniu prawa jazdy kat. B.

2. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

3. o korzystaniu z petni praw publicznych,

4. o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o0 wyrazeniu zgody na poddanie sie przeszkoleniu administracyjno-finansowemu i

ztozenie egzaminu konczacego powyzsze szkolenie,

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

8. o0 przebiegu ksztatcenia w zagranicznych podmiotach systemu szkolnictwa wyzszego i
nauki,

ow
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9. o niewspdtpracowaniu z organami bezpieczenstwa panstwa w latach 1944-1990 (nie

dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej).
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych:

1. wymagane wyksztatcenie i doswiadczenie.

2. znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie B2 (obszary: finansowy, administracyjny,
administracyjno-finansowy, administracyjno-finansowy i konsularny dla stanowisk z
uprawnieniami konsularnymi), na poziomie C1 (obszar administracyjno-finansowy i
konsularny dla stanowisk z funkcjg Konsul RP).

3. posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

zgodnie z ustawq z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 632, 1222).

Proces naboru bedzie sktadacd sie z nastepujacych etapow:

o formalnej weryfikacji zgtoszen - do kolejnego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy
spetnia wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu;

e w zaleznosci od ilosci zgtoszen spetniajacych 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 a takze praktycznej
znajomosci jezyka obcego.

Termin sktadania dokumentéw: 31.03.2025 .

Decyduje data:

wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Kwestionariusz aplikacyjny on-line (preferowany) na stronie:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=a2d114
2df422492da83bc382cbeb6d837

lub

Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Biuro Kapitatu Ludzkiego

Al. J. Ch. Szucha 23

00-580 Warszawa

z dopiskiem na kopercie oraz w aplikacji: AF 1/2025

Inne informacje:

Woarunkiem wtgczenia kandydata do rezerwy jest zgoda na poddanie sie przeszkoleniu dla
kierownikéw administracyjno-finansowych w zakresie kompetencji stanowiska oraz ztozenie
z pozytywnym wynikiem egzaminu koriczacego szkolenie administracyjno-finansowe.
Warunkiem podjecia obowigzkéow stuzbowych w placéwce jest zakonczenie procedur
przedwyjazdowych, w tym ukonczenie dodatkowych szkolen organizowanych przez MSZ.
MSZ nie zwraca zadnych kosztow poniesionych przez kandydatow, zwigzanych z udziatem
w postepowaniu rekrutacyjnym, jak réwniez kosztow dojazdu i zakwaterowania kandydatéw
w trakcie szkolen.

Stanowiska ds. administracyjno-finansowych, kierownik wydziatu/referatu (Konsul RP) oraz
cze$¢ stanowisk ds. administracyjno-finansowych, kierownik wydziatu/referatu wymagaja
posiadania uprawnien konsularnych, co wigze sie z koniecznos$cig dodatkowego przeszkolenia,
rowniez zakonczonego egzaminem, ktérego pozytywny wynik warunkuje zatrudnienie.

4
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Kandydaci w ramach szkolenia bedg nabywaé wiedze w zakresie znajomosci podstawowych
aktéw prawnych regulujacych dziatalno$¢ konsula oraz obstugi systemoéw konsularnych.

Dokumenty w jezyku polskim opatrzone podpisem

Woszelkie dokumenty zatgczane do oferty wystawione w jezyku obcym winny byc
przettumaczone na jezyk polski. Dokumenty winny by¢ opatrzone datg i podpisane
witasnorecznie. Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane. Po zakonhczeniu naboru
oferty oséb nie wskazanych do zatrudnienia bedg zniszczone.

Informacje dotyczace kopii dokumentéw potwierdzajacych spetnianie
wymagan

Szczegdtowe 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-informacje-i-pliki-do-pobrania

Wymogi dotyczace uznania dyplomu studiéw wyzszych na uczelni

zagranicznej

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 s3a 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 dokumentow - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.

Osoba wybrana do zatrudnienia, ktéra urodzita sie przed 1 sierpnia 1972r., bedzie zobowigzana
do ztozenia 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 dokumentow (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 273, 834).

Kontakt:

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

Informacja o pracodawcy:

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

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Informacja dotyczaca przetwarzania przez MSZ danych osobowych kandydatéw bioracych udziat
w procesie rekrutacji na stanowiska, w celu wykonywania zadan w placéwce zagranicznej, stanowigca
realizacje obowigzku okreslonego w art. 13 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) (Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016 r.,s. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 r,, s. 2).

1.

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

Minister Spraw Zagranicznych powotat Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry realizuje swoje
obowiagzki 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.

Dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wybrane
stanowisko w stuzbie zagraniczne;j:

1) woparciu 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. 22 § 1 pkt. 4 - 6 Kodeksu Pracy,

3) w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. e RODO w zakresie innych danych wskazanych w formularzy
rekrutacyjnym,

4) woparciuo art. 6 ust. 1 lit. aoraz art. 9 ust. 2 lita RODO, tj. na podstawie zgody w zakresie danych
nie objetych przepisami prawa, ktore kandydat przekazat z wtasnej inicjatywy.

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 sposob wyrazny. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Dane osobowe zawarte w protokole naboru obejmujace najlepszych kandydatéw bedg 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 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164) oraz przepisami
wewnetrznymi MSZ wynikajgcymi z przepiséw ww. ustawy. Dane pozostatych kandydatéw oraz dane
zamieszczone w przestanych dokumentach zostang usuniete bezposrednio po zakonczeniu naboru.

. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane osobom i podmiotom trzecim uprawnionym do dostepu do

nich na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa. Dotyczy to w szczegdlnosci imion i nazwisk
kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne w zakresie okreslonym w ogtoszeniu o naborze
oraz wyniku naboru, stanowigcym informacje publiczna. Odrebng kategorie odbiorcéw moga
stanowi¢ podmioty przetwarzajace dane osobowe na zlecenie Administratora, w szczegdélnosci
dostawcy ustug IT.

Uprawnienia przystugujace osobom, ktorych dane dotycza:

e prawo do dostepu do tresci swoich danych;

e prawo do zadania sprostowania danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe;

e prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli byta ona podstawa
przetwarzania;

e prawo do usuniecia danych, w szczegdlnosci, 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.
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e prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO), w zakresie, w jakim bedzie
miat zastosowanie.

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

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



