Zaktad Emerytalno-Rentowy MSW w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16948 z dnia 20 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 ©
pazdziernika
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy asystent

do spraw: obstugi kancelarii
w Zespole Radcow Prawnych

Warszawa ul. Pawinskiego 17/21
02-106 Warszawa

WARUNKI PRACY

1) praca biurowa,

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

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

4) uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka i skaner,

5) permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

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

ZAKRES ZADAN

¢ biezace prowadzenie terminarzy rozpraw sadowych i administracyjnych; rejestru precedensowych
orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych

¢ obsluga wewnetrznego systemu komputerowego w celu zapewnienia szybkiego wyszukiwania inforamcji
niezbednych dla prowadzenia spraw sadowych

o zakladanie akt procesowych, wyszukiwanie i dotaczanie do nich wplywajacej korespondencji

o przedstawiania Koordynatorowi Zespolu Radcow Prawnych bezposrednio po zarejestrowaniu
korespondencji wraz z zataczonymi akatami procesowymi

¢ doreczanie za pokwitowaniem pracownikom Zespotu spraw przydzielonych

¢ przygotowanie korespondencji w celu terminowego przekazania jej wedlug ustalonych zasad do Kancelarii
Ogolnej

¢ udzielanie odwolujacym sie, pracownikom sadow oraz pracownikom innych komorek organizacyjnych
Zaktadu informacji, na jakim etapie znajduje sie sprawa

o wykreslanie w repertorium i systemie spraw ostatecznie zatatwionych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku zwiazanym z obstuga kancelaryjna lub sekretarska
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej
komunikatywnos¢
umiejetnos¢ obstugi systemu komputerowego Magic Runtime

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 31 pazdziernika 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

ul Pawinskiego 17/21, Warszawa

INNE INFORMAC]E:

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

Na kopercie oraz w liScie 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 spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku 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 réwnych szans i
wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetlnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ 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 nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



