Zaklad Emerytalno-Rentowy (/ ) 2 ,E R

Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
P ey ! MSWiA

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

Starszy inspektor ds. ewidencji i archiwum
w Wydziale Planowania i Administracji

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY
Warszawa, ul. Pawiniskiego 17/21, 02-106 Warszawa

Wymiar etatu: 1
WARUNKI PRACY

Wejscie do budynku przy ul. Pawinskiego 17/21 nie posiada podjazdu dla wdzkéow inwalidzkich. W budynku
znajdujg sie dwie windy. Toaleta przystosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze,
Miejsce pracy znajduje sie rowniez na parterze. Praca wymaga przemieszczania sie po budynku w celu realizacji
zadan.

1. praca biurowa;
wymuszona pozycja ciata zwigzana z wykonywaniem wiekszosci zadan w pozycji siedzacej;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin;
uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka;
oswietlenie naturalne i sztuczne.

vk wnN

OSOBA NA TYM STANOWISKU

1. Prowadzi ewidencje analityczng s$rodkdw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, materiatéw.

2. Woystawia i ewidencjonuje dokumenty dotyczace przyjecia do uzytkowania rzeczowych sktadnikéow
majatkowych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokumentéw dotyczacych likwidacji
rzeczowych sktadnikow majatkowych i wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Prowadzi ewidencje i archiwizacje dokumentacji Zaktadu, w tym akt emerytalno-rentowych oraz
orzeczniczych.

4. Woystawia dowody zmiany miejsca uzytkowania Srodkéw trwatych i dowody zmiany miejsca
uzytkowania wyposazenia oraz prowadzi biezgce uaktualnienie danych ewidencyjnych, w tym
ewidencjonuje w zakresie zgtoszenia przemieszczen sktadnikéw majatku.

5. Prowadzi sprawy zwigzane z prawidtowym znakowaniem rzeczowego majatku.

6. Przyjmuje dokumentacje spraw zakonczonych z poszczegdinych komoérek organizacyjnych Zaktadu, jak
rowniez wycofuje dokumentacje ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej.

7. Przechowuje i zabezpiecza zgromadzong dokumentacje oraz inicjuje brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztatcenie: wyisze;
3 lata stazu pracy;
Znajomos¢ przepisdw KPA;
Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci;
Znajomos¢ przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
Umiejetnos¢ stosowania przepisow w praktyce;
Odpornosé na stres;
Umiejetnos¢ podejmowania decyzji;
Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw;
10. Zdolnos¢ analitycznego myslenia;
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11. Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;
12. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

WYMAGANIA DODATKOWE
1. Wyksztatcenie wyisze z zakresu administracji publicznej;

2. 2 lata stazu pracy zwigzanej z ewidencjg srodkéw trwatych i/ lub ewidencjg zasobu archiwalnego.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

= CVilist motywacyjny;

= kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia;

=  kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu pracy;

= o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

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

= o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

= o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE
= kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
=  dokumenty nalezy sktada¢ do: 02.12.2022r.
= decyduje data: wptywu oferty do urzedu,
=  miejsce sktadania dokumentéw:
Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWIiA
ul. Pawinskiego 17/21
02-106 Warszawa

Na kopercie prosze zamiesci¢ numer ogtoszenia: 3/2022/PUP/Starszy inspektor

Oferty mozna réwniez wysta¢ na adres rekrutacja@zer.mswia.qgov.pl wskazujagc w tytule numer ogtoszenia.

Wymagane oswiadczenia powinny by¢ podpisane recznie i zeskanowane; w przypadku zakwalifikowania
kandydata do rozméw - kandydat jest zobowigzany dostarczy¢ oryginaty tych oswiadczen.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane Pani/Pana przetwarzane sg zgodnie z postanowieniami RODO - Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb 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, 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:
iod@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 spoczywajace 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, ¢) 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 realizacja procesu rekrutacji wynosi maksymalnie 1 rok
od dnia wyrazenia zgody na przetwarzanie tych danych. 6. Informacje o przystugujgcych prawach wtasciciela
danych: przystuguje Pani/Panu prawo: 1) zgdania od administratora dostepu do danych osobowych oraz
otrzymania kopii przetwarzanych danych, 2) sprostowania lub usuniecia danych, 3) zadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych w ten sposob, aby nie byly one wykorzystywane w zadnym celu poza ich
przechowywaniem na Pani/Pana uzytek, 4) wycofania wczesniej 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, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Wniosek w sprawie realizacji
Pani/Pana praw dotyczgcych danych osobowych powinien zostaé 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 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 przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane oswiadczenia prosimy sktada¢ 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 czeéci ,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W przypadku przedstawienia
dokumentow w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie ich na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.
W zwigzku z tym informujemy, ze aplikacje kompletne to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane
dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia. Odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne
zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawcy réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwagg bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ 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 oséb spetniajagcych wymagania formalne, dopuszczamy mozliwos¢
przeprowadzenia testu wiedzy.

Wiecej informacji: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl lub pod numerem 47 725 60 52.
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