Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWIA w Warszawie
02-106 Warszawa ul. Pawinskiego 17/21

Ogtoszenie nr 143350 / 03.10.2024

Starszy Asystent

Do spraw: ewidencji i archiwum w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa

14 pazdziernika

naboér w toku ul. Pawinskiego

17/21

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi ewidencje analityczna srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz materiatéw.

Wystawia i ewidencjonuje dokumenty dotyczace przyjecia do uzytkowania rzeczowych sktadnikdw majatkowych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wystawia dokumenty dotyczace likwidacji rzeczowych sktadnikéw majgtkowych i
wartosci niematerialnych i prawnych.

Prowadzi ewidencje i archiwizuje dokumentacje Zaktadu, w tym akta emerytalno-rentowe oraz orzecznicze.

Wystawia dowody zmiany miejsca uzytkowania Srodkéw trwatych i dowody zmiany miejsca uzytkowania wyposazenia
oraz na biezgco uaktualnia dane ewidencyjne, w tym ewidencjonuje zgtoszenia przemieszczen sktadnikéw majatku.

Prowadzi sprawy zwigzane z prawidtowym znakowaniem rzeczowego majgtku.

Przyjmuje dokumentacje spraw zakonczonych z poszczegdinych komérek organizacyjnych Zaktadu, jak réwniez wycofuje
dokumentacje ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjne;j.

Przechowuje i zabezpiecza zgromadzona dokumentacje oraz inicjuje brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze administracji

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz umiejetnos¢ wspétpracy z innymi pracownikami

Umiejetnos¢ dzielenia sie wiedzg oraz informacjami

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i zgtaszania konstruktywnych wnioskdw usprawniajgcych prace

W stuzbie cywilnej 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 panstw lub byta wspdétpracownikiem 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 dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw

urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze administracja publiczna

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze zwigzanym z ewidencja Srodkéw trwatych i/lub ewidencjg zasobu
archiwalnego

Znajomos¢ aktéw normatywnych w obszarze realizowanych zadan.

Umiejetnos¢ swobodnego formutowania wypowiedzi na pismie.

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Indywidualny rozktad 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

Mozliwos$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Wejscie gtéwne na teren, na ktérym jest zlokalizowana siedziba Zaktadu Emerytalno-Rentowego MSWIA, przy ul.
Pawinskiego 17/21 w Warszawie, przez dyzurke przy wejsciu gtéwnym. Budynek jest wyposazony w system kontroli
dostepu (SKD) i posiada schody zewnetrzne, nie posiada podjazdu dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo oraz nie ma
zamontowanego urzadzenia do podnoszenia wézka dla oséb niepetnosprawnych. Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWiA
zajmuje pomieszczenia na kondygnacjach od piwnicy do pierwszej kondygnacji. Budynek posiada dwa dzwigi osobowe z
dostepem do wszystkich kondygnacji. Ciggi komunikacyjne w budynku nie posiadajg przeszkdd architektonicznych w
postaci progéw, uskokdw, itp. Zapewniona jest wtasciwa szerokos¢ korytarzy i wejs¢ do pomieszczen, co umozliwia
swobodne przemieszczanie sie po budynku i dostep do pomieszczen. Istnieje mozliwos¢ zapewnienia osobom ze



szczegélnymi potrzebami ewakuacji lub uratowania w inny sposéb. Budynek posiada toalete dostosowang do potrzeb
0s06b niepetnosprawnych na poziomie parteru. W okolicy wej$¢ do budynku oraz na parkingu wewnetrznym przed
budynkiem nie ma wyznaczonych i oznakowanych miejsc parkingowych dla oséb niepetnosprawnych.

Wejscie do budynku przy ul. Pruszkowskiej 17 w Warszawie posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.
Dojscie do podjazdu nie posiada przeszkéd architektonicznych w postaci progéw, uskokdw itp. Budynek jest wyposazony
w systemy: kontroli dostepu (SKD) oraz w dzwiekowy system ostrzegawczy (DSO). Budynek posiada dwa dZzwigi osobowe
z dostepem do wszystkich kondygnacji. Na ciggach komunikacyjnych w budynku nie ma przeszkdéd architektonicznych w
postaci progéw, uskokéw itp. Zapewniona jest takze wtasciwa szerokos¢ korytarzy i wejs¢ do pomieszczen, co umozliwia
swobodne przemieszczanie sie po budynku i dostep do pomieszczen. Budynek posiada na siédmym pietrze toalete
dostosowang do potrzeb 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:

praca biurowa oraz fizyczna;

wymuszona pozycja ciata zwigzana z wykonywaniem zadan w pozycji siedzacej;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

wyjazdy stuzbowe (na terenie kraju);

stres zwigzany z prawidtowq realizacjg zadan (doktadnos¢);

uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka;

oswietlenie naturalne i sztuczne;

miejsce pracy znajduje sie na parterze.

Dodatkowe informacje

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie wytacznie z kandydatami, ktérzy spetnia wymagania formalne oraz
przesla wszystkie wymagane dokumenty.

¢ Informujemy, ze w Zaktadzie obowigzuje Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i
podejmowania dziatah nastepczych w Zaktadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administacji. E-mail udostepniony do dokonywania zgtoszenh naruszen
prawa: zgloszenia.wewnetrzne@zer.mswia.gov.pl

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e | etap - weryfikacja formalna nadestanych ofert,

e || etap - rozmowa kwalifikacyjna.

W przypadku zgtoszenia sie wiecej niz 10 oséb spetniajgcych wymagania formalne, dopuszczamy mozliwosé
przeprowadzenia testu wiedzy.



Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

¢ Wymagane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP ZER w zakfadce O Urzedzie
> Pracuj z nami > Dokumenty dla kandydata do pracy:
https://www.gov.pl/web/zermswia/dokumenty-dla-kandydata-do-pracy-zer

e Zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/nie
pracowat/nie petnita/nie petnit stuzby w organach bezpieczehstwa panhstwa i nie byta/nie byt wspétpracownikiem tych
organdw 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 dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
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 umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 14 pazdziernika 2024

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 143350 / 03.10.2024.
Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 143350" na adres: Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWiA
ul. Pawinskiego 17/21

02-106 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 725 60 74, 47 725 60 52
lub mailowego na adres: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.10.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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 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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem ich
danych osobowych.

1. Informacje ogdlne o podmiocie przetwarzajgcym 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: 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 Zaktadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: podstawg

przetwarzania danych osobowych sg 1) obowiagzki prawne spoczywajace na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c

RODO) wynikajgce 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 realizacjg procesu rekrutacji wynosi maksymalnie 1 rok od dnia wyrazenia zgody na przetwarzanie tych danych.

6. Informacje o przystugujacych prawach wiasciciela 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 sposéb, aby nie byty 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 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. 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
niepodania bgdzZ nie udzielenia zgody na ich przetwarzanie, nie bedzie mozliwa realizacja procesu rekrutacji.



