Zaklad Emerytalno-Rentowy [ : Z ER
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji . p’
MSWiA

Dyrektor Zaktadu Emerytalno-Rentowego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w Warszawie
poszukuje kandydatow na stanowisko:

Specjalista w Wydziale Kadr i Analiz
Wymiar etatu: petny etat

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY
ul. Pruszkowska 17, 02-119 Warszawa

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

e kierowanie pracownikdw na wymagane prawem badania lekarskie,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw, delegacji stuzbowych,

e ustalanie uprawnien, dokonywanie naliczen, przygotowywanie wnioskbw o wyptate nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz dodatkéw stazowych,

e monitorowanie przebiegu procesu ocen okresowych pracownikow i wspdétpraca z komdrkami
organizacyjnymi w zakresie sporzgdzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,

e sporzadzanie zestawien, analiz, sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych do instytucji zewnetrznych i na
potrzeby wewnetrzne Wydziatu,

e udziat w opracowywaniu projektdw regulacji wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan w Wydziale,

e obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w Wydziale.

WYMAGANIA NIEZBEDNE
o wyksztatcenie wyzsze,
e staz pracy minimum 2 lata,
e minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw
kadrowych,
e znajomos¢ przepiséw prawa pracy,
e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych,
e znajomos$¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych oraz aktéw wykonawczych,
e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e umiejetnos¢ wspotpracy,
e komunikatywnosc,
e posiadanie obywatelstwa polskiego,
e korzystanie z petni praw publicznych,
e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

WYMAGANIA POZADANE
e doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw kadrowych w stuzbie
cywilnej,
e studia podyplomowe z zakresu prawa pracy.

TO OFERUJEMY

stabilnos¢ zatrudnienia — umowa o prace na peten etat,
dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw oraz dzieci pracownikéw,
indywidualny rozkfad czasu pracy,

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia, w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

nagrody jubileuszowe,

dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. ,trzynastka”

mozliwos¢ rozwoju zawodowego (studia, szkolenia),

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

mozliwos¢ wykupienia w preferencyjnej cenie polisy na zycie,



e mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
e  przyjazng atmosfere.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych w zakresie wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego (np. dyplom ukorczenia studiéw wyzszych, Swiadectwa pracy),

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

e os$wiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie
pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspotpracownikiem
tych organédw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—-1990 oraz tresci tych dokumentéw (nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej),

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo

skarbowe
Wymagane os$wiadczenia prosimy sktadaé zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP ZER w zaktadce
0 urzedzie > Pracuj z nami > Dokumenty dla kandydata do pracy:

https://www.gov.pl/web/zermswia/dokumenty-dla-kandydata-do-pracy-zer .

Oswiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane.

OSWIADCZENIA | DOKUMENTY DODATKOWE
= kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

oraz doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
e termin: do dnia 11.01.2024 r.
e miejsce sktadania dokumentéw:

Zakfad Emerytalno-Rentowy MSWiA
ul. Pawinskiego 17/21
02-106 Warszawa

Na kopercie prosimy zamiesci¢ numer ogtoszenia: ,14/2023/WKA/Specjalista”.

Mozna aplikowac rowniez elektronicznie, wysytajagc dokumenty na adres rekrutacja@zer.mswia.gov.pl, w
tytule e-maila wskazujgc numer ogtoszenia.

Wymagane oswiadczenia powinny by¢ podpisane recznie izeskanowane. W przypadku zakwalifikowania
kandydata do rozmodw, prosimy o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen.

Decyduje data wptywu oferty do urzedu.
Aplikujgc, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

WARUNKI PRACY
Wejscie do budynku przy ul. Pruszkowskiej 17 w Warszawie posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych
ruchowo. Dojscie do podjazdu nie posiada przeszkdd architektonicznych w postaci progdéw, uskokéw, itp.
Budynek jest wyposazony w systemy: kontroli dostepu (SKD) oraz w dzwiekowy system ostrzegawczy (DSO).
Budynek posiada dwa dzwigi osobowe z dostepem do wszystkich kondygnacji. Na ciggach komunikacyjnych w
budynku nie ma przeszkdd architektonicznych w postaci progéw, uskokéw, itp. Zapewniona jest takze wtasciwa
szerokosc¢ korytarzy i wejs¢ do pomieszczen, co umozliwia swobodne przemieszczanie sie po budynku i dostep do
pomieszczen. Budynek posiada na sioddmym pietrze toalete dostosowang do potrzeb oséb niepetnosprawnych. W
okolicy wejscia do budynku oraz na parkingu jest wyznaczone i oznakowane miejsce parkingowe dla oséb
niepetnosprawnych. Istnieje mozliwos¢ zapewnienia osobom ze szczegdlnymi potrzebami ewakuacji lub
uratowania w inny sposéb. Informacja o rozktadzie pomieszczen w budynku zapewniona jest w sposéb wizualny
(plansze informacyjne, ewakuacyjne).
Warunki na stanowisku pracy:

e  praca biurowa;

e wymuszona pozycja ciata zwigzana z wykonywaniem wiekszosci zadan w pozycji siedzacej;

e  praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

e uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka;

e oswietlenie naturalne i sztuczne;


http://www.gov.pl/web/zermswia/dokumenty-dla-kandydata-do-pracy-zer
mailto:rekrutacja@zer.mswia.gov.pl

e  miejsce pracy znajduje sie na VIlI pietrze.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
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 oséb 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 zwigzanychz przetwarzaniem danych
osobowych, zachecamy do kontaktu wysytajgc e-mail na adres: iod@zer.mswia.gov.pl.
3. Cel przetwarzania danych osobowych: celem przetwarzania danych osobowych jest obstuga procesu
rekrutacji kandydatéw do pracy w Zakfadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji.
4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: podstawg przetwarzaniadanych osobowych s3
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 rokod dnia wyrazenia
zgody na przetwarzanie tych danych.
6. Informacje o przystugujgcych prawach wiasciciela 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 wczesniej wyrazonej zgody na przetwarzanie niektorych kategorii danych (wycofanie zgody nie
ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem).
5) wniesienia skargi w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Whniosek w sprawie realizacji Pani/Pana praw dotyczgcych 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. Dobrowolnos¢ podania danych i skutekich niepodania Podanie danych osobowych zwigzanych z ubieganiem
sie o prace w Zakfadzie Emerytalno- Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji jest
dobrowolne, ale w przypadku ich nie podania badZ nie udzielenia zgody naich 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%.

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

Nasz urzad jest pracodawcy réwnych szans i wszystkie aplikacje s3 rozwazane z rowng uwagg bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng cechg chroniona.

Techniki i metody naboru:
=  weryfikacja formalna nadestanych ofert;
* rozmowa kwalifikacyjna.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie wyfacznie z kandydatami, ktérzy spetniag wymagania formalne oraz
przeslg wszystkie wymagane dokumenty.

Wiecej informacji: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl lub pod numerem telefonu 047 725 60 74, 047 725 60 52.
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