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

Ogtoszenie nr 77062 / 16.04.2021

Asystent

Do spraw: ustalania prawa do zaopatrzenia emerytalnego w Wydziale Ustalania Swiadczen V

Umowa o prace na czas Nabér zdalny
zastepstwa
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

26 kwietnia

2021 r.

Czestochowa
nabér w toku Ul. Pawinskiego
17/21

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Analizuje i ocenia dokumenty oraz prowadzi postepowania administracyjne w celu ustalania prawa do zaopatrzenia
emerytalnego;

e Ustala prawa i wysoko$¢ Swiadczen emerytalno-rentowych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa;

® Przygotowywuje projekty decyzji, postanowien, zaswiadczen i korespondencji wydawanych w imieniu organu
emerytalnego w celu realizacji wnioskdw $wiadczeniobiorcow;

e Wprowadza, przetwarza i aktualizuje dane w systemie informatycznym;
o Udziela informacji i wyjasnien swiadczeniobiorcom;

e Zaktada teczki akt emerytalno-rentowych, aktualizuje ich zawartos¢ poprzez uzupetnianie o wptywajgca korespondencje,
dokonuje opisdw zawartosci teczek oraz archiwizuje akta emerytalno-rentowe.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

e Umiejetnos¢ pracy w zespole;

e Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;
o Umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w zakresie ustalania prawa do zaopatrzenia emerytalnego i wysokosci
Swiadczen z tego tytutu lub doswiadczenie zwigzane z pracg w administracji publicznej;

Znajomos¢ przepisOw zwigzanych z zaopatrzeniem emerytalno-rentowym;
Znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego;
Znajomos¢ systemu informatycznego Emeryt;

Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw;

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, 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 pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

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

Warunki pracy

Budynek posiada niepetne przystosowanie dla 0séb niepetnosprawnych: brak podjazdéw, wind oraz sanitariatéw
spetniajacych normy dla oséb niepetnosprawnych.

1. praca biurowa;

2. wymuszona pozycja ciata zwigzana z wykonywaniem wiekszosci zadah w pozycji siedzacej;

3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

4. uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka;

5. oswietlenie naturalne i sztuczne;

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.



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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji (wzér dostepny na: na stronie
BIP ZER w zaktadce 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.ht
ml

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)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 26 kwietnia 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 77062" na adres: Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWiA
ul. Pawinskiego 17/21
02-106 Warszawa

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.04.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

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 oséb 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 0oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem ich
danych osobowych.

1. Informacje ogélne o podmiocie przetwarzajacym 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 (02-114) przy ul. Pruszkowskiej 17. 2. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: w razie pytah zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, zachecamy do kontaktu wysytajac e-mail
na adres: iodo@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)
obowiazki 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, c) 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) 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/Panauzytek, 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)
whiesienia 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 zostac
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 Zakfadzie
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.



