Zaktad Emerytalno-Rentowy MSW w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 18287 z dnia 21 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtd

wny specjalista

do spraw: ds. skarg i analiz
w Wydziale Analiz i Wspétpracy Miedzynarodowe;j

Warszawa ul. Pawinskiego 17/21,

WARUNKI PRACY

1y
2)
3)
4)

praca biurowa,

wymuszona pozycja ciata zwiazana z wykonywaniem wiekszosci zadan w pozycji siedzacej,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka i skaner.

Wejscie do budynku przy ul. Pawinskiego 17/21 nie posiada podjazdu dla wozkéw inwalidzkich. W budynku
znajduja sie dwie windy. Toaleta przystosowana do potrzeb osdb niepelosprawnych znajduje sie na parterze.
Miejsce pracy znajduje sie na drugim pietrze. Praca wymaga przemieszczania po budynku w celu
wykonywania zleconych zadan.

ZAKRES ZADAN

Rozpatrywanie i przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski, zapytania i interpelacje z
zakresu zaopatrzenia emerytalnego kierowane przez obywateli, organy panstwowe, rzecznika prasowego,
postéw i senatoréw oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw

Analizowanie obowiazujacych przepiséw oraz zmian w tych przepisach i opracowywanie projektéw pism
wyjasnien i interpretacji a takze wzoréw drukow, formularzy i decyzji dla pracownikéw wydzialow
ustalania $wiadczen

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania kierowane z wydziatéw ustalania $wiadczen w
sprawach szczegoélnie skomplikowanych; nadzorowanie procesu zalatwiania tych spraw poprzez udzielanie
instruktazu i merytorycznych wyjasnien w celu zapewnienia jednolitej praktyki w stosowaniu przepisow
emerytalno-rentowych przez pracownikéw tych wydzialéw oraz ujednolicenia procedur w tym zakresie
Analizowanie prawidtowosci postepowan bedacych przedmiotem skarg, a w przypadku skarg zasadnych
przygotowywanie projektéw pism do wydzialdw ustalania Swiadczen wskazujacych propozycje naprawienia
powstatych nieprawidlowosci; w sprawach pilnych wydawanie decyzji

Analizowanie przepiséw emerytalno-rentowych i inicjowanie propozycji zmian w tych przepisach, celem
wyeliminowania watpliwosci interpretacyjnych a takze opiniowanie otrzymywanych od Zespotu Radcow
Prawnych projektow aktow prawnych pozostajacych we wlasciwosci Wydziatu AM

Przygotowywanie projektow opracowan i analiz z zakresu zaopatrzenia emerytalnego dla potrzeb
kierownictwa Zakladu, Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz innych instytucji i organéw,



a takze projektow opinii dla Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawach swiadczen w
drodze wyjatku

¢ Przygotowywanie informacji o aktualnym stanie prawnym w celu zamieszczenia ich na stronie internetowej
Zaktadu

e Przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma przesytane przez domniemanych $wiadczeniobiorcow
Zaktadu, w szczegolnosci udzielanie wyjasnien w sprawach emerytalno-rentowych osobom ubiegajacym sie
0 przyznanie swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 lat w administracji

¢ Umiejetnos¢ argumentowania i przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i biegtego redagowania pism

e Znajomosc¢ przepiséw prawnych w szczegoélnosci z zakresu: zaopatrzenia emerytalnego funkcjonariuszy
Policji (....), ustawy o emeryturach i rentach z FUS, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych

e Umiejetnos¢ interpretacji przepisdéw oraz ich stosowania w praktyce

e Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy wlasnej

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku/specjalnosci prawnicze, administracyjne lub humanistyczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie przy przygotowywaniu projektéw odpowiedzi na
skargi

e Znajomos$c¢ orzeczen sadowych w zakresie przepiséw emerytalno-rentowych

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw i dziatania w sytuacjach nieprzewidywal-nych i stresowych

¢ Umiejetnos¢ obstugi baz danych aktéw prawnych

¢ Umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w zakresie aplikacji MS Office, w szczegdlnosci programow Word i
Excel

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow



¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

ul. Pawinskiego 17/21

02-106 Warszawa

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Na kopercie oraz w licie motywacyjnym nalezy zamiesci¢ nr ogtoszenia z BIP KPRM.

Wymagane oswiadczenia prosimy sklada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP ZER w zakladce
Praca w ZER MSWiA > Dokumenty do pobrania
http://bip.zer.msw.gov.pl/bze/praca-w-zer-mswia/dokumenty-do-pobrania/5123,0swiadczenie-kandydata.html

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwigzku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne zniszczone.

Zachecamy osoby z niepelmosprawnoscia do przesytania swoich dokumentéw aplikacyjnych (z uwzglednieniem
informacji umieszczonych w czesci "WARUNKI PRACY"). Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i
wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,
- weryfikacja merytoryczna,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Wiecej informacji: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl lub 22-60-28-470

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



