Zaklad Emerytalno-Rentowy /d) 2 ,E R

Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

MSWiA

Dyrektor Zaktadu Emerytalno-Rentowego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

w Warszawie, poszukuje kandydatéw na stanowisko:

Zastepca Naczelnika Wydziatu w Wydziale Kadr

Wymiar etatu: 1

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY
Warszawa, ul. Pruszkowska 17

WARUNKI PRACY

Wejscie do budynku przy ul. Pruszkowskiej posiada podjazdu dla wdzkéw inwalidzkich. W budynku znajduja sie
dwie windy. Miejsce pracy znajduje sie na dsmym pietrze. Praca wymaga przemieszczania sie po budynku
w celu realizacji zadan:

1. praca biurowa;

2. wymuszona pozycja ciata zwigzana z wykonywaniem wiekszosci zadan w pozyc;ji siedzacej;

3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

4. uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka;

5. oswietlenie naturalne i sztuczne;

6. pole elektromagnetyczne.

ZAKRES ZADAN

1. Koordynuje dziataniami zwigzanymi z prowadzeniem akt osobowych pracownikéw Zaktadu, w tym
przygotowywaniem dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem stosunku pracy, zmianami warunkéw
zatrudnienia, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;
Sprawuje nadzér nad prawidtows i terminowg realizacjg zadan z obszaru kadr;
Sporzadza prognozy dotyczace potrzeb zatrudnienia, zestawienia, analizy, sprawozdania z zakresu
spraw pracowniczych do instytucji zewnetrznych i na potrzeby wewnetrzne;

4. Inicjuje procesy opracowywania, pozyskiwania, wdrazania, doskonalenia procedur i narzedzi
z obszaru zarzadzania zasobami ludzkimi;

5. Opiniuje wnioski z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi w Zaktadzie;
Wspdtpracuje w realizacji zadan powierzonych Wydziatowi w zakresie ocen pracowniczych, opiséw
stanowisk pracy i ich wartosciowania;

7. Uczestniczy w procesie planowania i organizacji szkolen, odbywania praktyk i stazy w Zaktadzie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.
2.
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Wyksztatcenie: wyzsze;

Doswiadczenie zawodowe: 4 lat stazu pracy w obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi, w tym 2 lata
zwigzane koordynacjg lub kierowaniem zespotu;

Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw Prawa pracy;

Dobra znajomos¢ przepisow Ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych do niej;

Dobra znajomos$¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych;

Znajomos¢ struktury i zadan Zaktadu;

Umiejetnosci interpersonalne: komunikatywnos$¢, zaangazowanie w dziatanie, wspdtpraca,
skrupulatnos¢;

Inicjatywa, samodzielnos¢ i nastawienie na osigganie celéw;

Odpornosc na stres;

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.



WYMAGANIA DODATKOWE
1. Wyksztatcenie: studia wyzsze na kierunku zarzadzanie zasobami ludzkimi lub studia podyplomowe
z zakresu prawa pracy.
2. Doswiadczenie zawodowe: min. 3 lat w administracji publiczne;j.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

= CVilist motywacyjny;

= Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego i stazu pracy;

= (Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie polskiego obywatelstwa;

=  Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

=  Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

= (Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE
=  Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego i stazu pracy;

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
= dokumenty nalezy sktadac do: 20.08.2021 r.
= decyduje data: wptywu oferty do urzedu,

= miejsce sktadania dokumentow:
Zakfad Emerytalno-Rentowy MSWiA
ul. Pawiniskiego 17/21
02-106 Warszawa

Na kopercie prosze zamiesci¢ numer ogtoszenia.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYIJNA

Dane Pani/Pana przetwarzane s3 zgodnie z postanowieniami RODO - Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r.). Podstawowym celem RODO jest ochrona
podstawowych praw i wolnosci oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych.

1. Informacje ogdlne o podmiocie przetwarzajgcym dane osobowe: administratorem, czyli podmiotem, ktory
ustala cele i sposoby przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, jest Dyrektor Zaktadu Emerytalno -
Rentowego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji z siedzibg w Warszawie (02-106) przy
ul. Pawinskiego 17/21. 2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: w razie pytan zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, zachecamy do kontaktu wysytajgc e-mail na adres:
iodo@zer.mswia.gov.pl. 3. Cel przetwarzania danych osobowych: celem przetwarzania danych osobowych jest
obstuga procesu rekrutacji kandydatéw do pracy w Zaktadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji. 4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: podstawa przetwarzania
danych osobowych sg 1) obowigzki prawne spoczywajgce na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)
wynikajace z: a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, c) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych, d) ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny; 2) Pani/Pana zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w zakresie danych kontaktowych
niewymienionych w przepisach. 5. Okres przechowywania danych osobowych: okres przechowywania danych
osobowych podanych administratorowi w zwigzku z realizacjg procesu rekrutacji wynosi maksymalnie 1 rok od



dnia wyrazenia zgody na przetwarzanie tych danych. 6. Informacje o przystugujacych prawach wtasciciela
danych: przystuguje Pani/Panu prawo: 1) zadania od administratora dostepu do danych osobowych oraz
otrzymania kopii przetwarzanych danych, 2) sprostowania lub usuniecia danych, 3) zadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych w ten sposdb, aby nie byty one wykorzystywane w zadnym celu poza ich
przechowywaniem na Pani/Pana uzytek, 4) wycofania wcze$niej wyrazonej zgody na przetwarzanie niektérych
kategorii danych (wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem). 5) wniesienia skargi w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Wniosek w sprawie realizacji
Pani/Pana praw dotyczacych danych osobowych powinien zosta¢ ztozony: 1) w formie pisemnej na adres
Administratora, 2) za posrednictwem profilu zaufanego elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP) lub 3) elektronicznie na adres: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl. 7. Dobrowolno$¢ podania danych i skutek
ich niepodania Podanie danych osobowych zwigzanych z ubieganiem sie o prace w Zaktadzie Emerytalno-
Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji jest dobrowolne, ale w przypadku ich nie
podania badz nie udzielenia zgody na ich przetwarzanie, nie bedzie mozliwa realizacja procesu rekrutacji.

INNE INFORMACIE

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP ZER w zakfadce
Praca w ZER MSWiA > Dokumenty do pobrania
http://bip.zer.mswia.gov.pl/bze/praca-w-zer-mswia/dokumenty-do-pobrania/5123,Dokumenty-dla-
kandydata-do-pracy.html

Oswiadczenie musi by¢ wtasnorecznie podpisane.

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czeéci ,,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W przypadku przedstawienia
dokumentéw w jezyku obcym nalezy dofaczyé ttumaczenie ich na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.
W zwigzku z tym informujemy, ze aplikacje kompletne to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane
dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaggy bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng cecha chroniona.

Techniki i metody naboru:

= weryfikacja formalna nadestanych ofert,

= rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty mozna rowniez wysta¢ na adres rekrutacja@zer.mswia.gov.pl (wymagane oswiadczenie musi by¢

zeskanowane; w przypadku zakwalifikowania kandydata do rozmoéw - kandydat jest zobowigzany dostarczy¢
oryginat tego oswiadczenia).
Wiecej informacji: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl lub pod numerem telefonu: 47 725 60 52.



mailto:rekrutacja@zer.mswia.gov.pl

