Zaklad Emerytalno-Rentowy ( Z E R
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji g p

MSWiA

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

Asystent ds. orzecznictwa lekarskiego w Lubelskiej Rejonowej Komisji Lekarskiej w Lublinie
Wymiar etatu: petny

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY
ul. Spokojna 3, Lublin

WARUNKI PRACY

Wejscie do pomieszczen zajmowanych na drugim pietrze znajduje sie od strony ul. Spokojnej w budynku
Przychodni Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej MSWiA. Podjazd do budynku nie jest
wymagany. Budynek posiada dzwig osobowy z dostepem do wszystkich kondygnacji. W ciggach
komunikacyjnych w budynku nie ma przeszkdd architektonicznych w postaci progéw, uskokdw, itp.
Zapewniona jest wtfasciwa szerokos¢ korytarzy i wejs¢ do pomieszczen, co umozliwia swobodne
przemieszczanie sie po budynku i dostep do pomieszczen. Na drugim pietrze miesci sie toaleta dostosowana
do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo. W okolicach wejs¢ do budynku nie ma wyznaczonych miejsc
do parkowania 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 sposob wizualny (plansze informacyjne, ewakuacyjne). Na parkingu wewnetrznym brak
oznakowania miejsc parkingowych dla oséb niepetnosprawnych.

1) praca biurowa,

2) wymuszona pozycja ciata zwigzana z wykonywaniem wiekszosSci zadan w pozycji siedzacej,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

4) uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka,

5) oswietlenie naturalne i sztuczne,

6) pole elektromagnetyczne,

7) stres zwigzany z codzienng obstugg interesantéw.

ZAKRES ZADAN

1) przyjmowanie wptywajgcych skierowan i wpisywanie ich do rejestru zgodnie z wytycznymi,

2) pisanie wezwan do orzekanych oraz wyznaczanie im termindéw komisji lekarskich,

3) bezposrednia obstuga interesantéw,

4) przygotowywanie orzeczen na podstawie przekazanych przez lekarzy orzecznikow dokumentow,
5) przygotowywanie dokumentacji do wysytki,

6) prowadzenie rejestru orzeczen lekarskich,

7) przyjmowanie i fgczenie telefondw oraz obstuga urzadzen biurowych,

8) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) wyksztatcenie: srednie,

2) znajomos$¢ ustawy o komisjach lekarskich podlegtych ministrowi wtasciwemu do spraw wewnetrznych
wraz z aktami wykonawczymi,

3) tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

4) bardzo dobra znajomos¢ programu MS Word,

5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, fax, skaner, drukarka),

6) zaangazowanie w prace,

7) doktadnos¢ w dziataniach,

8) umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

9) umiejetnos¢ radzenia sobie za stresem i presjg czasu,

10) umiejetnosc¢ pracy w zespole.



WYMAGANIA DODATKOWE

1) 1 rok doswiadczenia w pracy biurowej,

2) 6 miesiecy doswiadczenia w pracy zwigzanej z orzecznictwem lekarskim w administracji panstwowej lub
podmiotach systemu opieki zdrowotnej,

3) umiejetnosc obstugi programu MS Excel.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
= CVilist motywacyjny,
=  kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,
=  os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
=  oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji,
= oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
= osSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

OSWIADCZENIA | DOKUMENTY DODATKOWE
=  kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy.

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
= dokumenty nalezy sktadac do: 31 sierpnia 2022 roku,
=  decyduje data wptywu oferty do urzedu,
=  miejsce sktadania dokumentow:
Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWiA
ul. Pawinskiego 17/21
02-106 Warszawa

Na kopercie prosze zamiesci¢ numer referencyjny ,,8/2022/RKL/Asystent/Lublin”

Oferty mozna rowniez wysta¢ na adres rekrutacja@zer.mswia.gov.pl wskazujagc w tytule maila numer
ogtoszenia. Wymagane oswiadczenia powinny by¢ podpisane recznie i zeskanowane; w przypadku
zakwalifikowania kandydata do rozméw — kandydat jest zobowigzany dostarczy¢ oryginaty tych zaswiadczen.

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 przetwarzajagcym dane osobowe: administratorem, czyli podmiotem ktéry
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 Osobowych: w razie pytan zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych, zachecamy do kontaktu wysytajac 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 przetwarzania danych osobowych s3
1) obowigzki prawne spoczywajgce na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wynikajgce 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



wrzes$nia 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 nie wymienionych 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 witasciciela danych: przystuguje Pani/ Panu prawo: 1) zgdania od
administratora dostepu do danych osobowych oraz otrzymania kopii przetwarzanych danych, 2) sprostowania
lub usuniecia danych, 3) zagdania 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 zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem). 5) wniesienia skargi
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych do organu nadzorczego, ktdrym 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) Ilub 3) elektronicznie na adres:
rekrutacja@zer.mswia.gov.pl.

7. Dobrowolnos$¢ 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 INFORMACIJE

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

Wymagane oswiadczenia prosimy sktadaé zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP ZER w zaktadce
O 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.

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwigzku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i witasnorecznie podpisane
oswiadczenia. Odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne zniszczone.

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

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

W przypadku zgtoszenia sie wiecej niz 10 osdb spetniajgcych wymagania formalne, dopuszczamy mozliwos¢
przeprowadzenia testu wiedzy.

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




