Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWIA w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 62230 z dnia 07 marca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

marca
2020

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
specjalista

do spraw: obstugi prawnej
w Wydziale Obstugi Prawnej

Warszawa ul. Pawinskiego 17/21

WARUNKI PRACY

Wejscie do budynku przy ul. Pawinskiego 17/21 nie posiada podjazdu dla wozkéw inwalidzkich. W budynku
znajduja sie dwie windy. Toaleta przystosowana do potrzeb osob niepetlnosprawnych znajduje sie na parterze,
natomiast miejsce pracy znajduje sie na drugim pietrze. Praca wymaga przemieszczania sie po budynku

w celu realizacji zadan.

1. praca biurowa,

wymuszona pozycja ciata zwiazana z wykonywaniem wiekszosci zadan w pozycji siedzacej,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka,

oswietlenie naturalne i sztuczne.

Ol

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie pism procesowych i sSrodkéw odwotawczych od orzeczen sadowych;

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Zaktadu i Dyrektora Zaktadu przed sadami powszechnymi i
administracyjnymi;

Kompletowanie dokumentow oraz akt procesowych w przydzielonych sprawach w celu zapewnienia
nalezytego ich prowadzenia;

Udzielanie informacji o przepisach prawnych na wniosek pracownikéw komorek merytorycznych Zakladu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne;

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym ze Swiadczeniem pomocy prawnej;

e Znajomos$c¢ ustawy o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Stuzby Ochrony Panstwa, Pafistwowej Strazy
Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin oraz jej aktow wykonawczych;

¢ Znajomos¢ przepiséw do ktérych odsytaja w/w akty prawne;



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji publicznej;

Znajomos¢ KP, KC, KK, ustaw pragmatycznych, ustawy o ochronie danych osobowych;
Zdolno$¢ szybkiego uczenia sie;

Umiejetnosci redakcyjne;

Umiejetnosci interpretacji przepiséw prawnych;

Umiejetno$¢ organizowania pracy witasnej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 marca 2020 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWiA

ul. Pawinskiego 17/21

02-106 Warszawa

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane Pani/Pana przetwarzane sa zgodnie z postanowieniami RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku 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 zwiazku z przetwarzaniem ich danych osobowych.

1. Informacje ogélne o podmiocie przetwarzajacym dane osobowe: administratorem, czyli podmiotem, ktory
ustala cele i sposoby przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, jest Dyrektor Zakladu Emerytalno - Rentowego
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji z siedzibag 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 wysylajac e-mail na adres: iodo@zer.mswia.gov.pl.
3. Cel przetwarzania danych osobowych: celem przetwarzania danych osobowych jest obstuga procesu rekrutacji



kandydatow do pracy w Zaktadzie Emerytalno-Rentowym Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administraciji. 4.
Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: podstawa przetwarzania danych osobowych sa 1) obowigzki
prawne spoczywajace na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c 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. 0 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 zwiazku z realizacja procesu rekrutacji wynosi maksymalnie 1 rok od dnia wyrazenia zgody na przetwarzanie
tych danych. 6. Informacje o przystugujacych prawach wtasciciela 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 sposéb,
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 wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem). 5) wniesienia
skargi w zwiazku 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¢ zlozony: 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 zwiazanych 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 INFORMAC]E:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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

Oswiadczenie i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W przypadku przedstawienia
dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie ich na jezyk polski przez tlumacza przysiegtego.

W zwiazku z tym informujemy, ze aplikacje kompletne to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z roéwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna cecha chroniona.

Techniki i metody naboru:

0 weryfikacja formalna nadestanych ofert,

0 testwiedzy,

0 rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty mozna rowniez wysta¢ na adres rekrutacja@zer.mswia.gov.pl (wymagane oswiadczenie musi by¢
zeskanowane; w przypadku zakwalifikowania kandydata do rozméw - kandydat jest zobowigzany dostarczyc
oryginat tego oswiadczenia).

Wiecej informacji: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl lub pod numerem 22 602 84 70.






