Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 21603 z dnia 01 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 ©
lutego
2018

Kujawsko-Pomorski Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
w Wojewddzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w Bydgoszczy ul. Stanistawa Konarskiego 1-3,
85-066 Bydgoszcz

Bydgoszcz Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Bydgoszczy ul.
Stanistawa Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych, w siedzibie urzedu,
przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajaca wysitku statycznego, praca przy monitorze powyzej 4 godzin
dziennie, stanowisko pracy zlokalizowane na VI pietrze z windami i podjazdem dla oséb niepetmosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej

¢ obsluga i realizacja zaméwien zgodnie z ustawa z dnia 29.01.2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych m.in. w
niezbedne artykuly biurowe, srodki czystosci, materiaty eksploatacyjne do urzadzen biurowych

¢ obstluga urzadzen biurowych

e prowadzenie rejestrow

e przygotowywanie i zdawanie materiatléw do archiwum zakltadowego

e prowadzenie strony w Biuletynie Informacji Publicznej

¢ przygotowywanie pism zleconych przez przetozonego

e przygotowywanie dokumentacji dotyczacej rozliczen, sprawozdan, inwentaryzacji

e prowadzenie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (e-Dok)

e prowadzenie dokumentacji jednostek podlegtych inspekcji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan

podstawy znajomosci pakietu programu MS Office (Word, Excel, Outlook)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 5 lat w urzedach administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 lutego 2018 r.

* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Bydgoszczy ul. Stanistawa Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz,
VI pietro, pokdj 61

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Rozpatrywane beda oferty nadestane w terminie. Kandydatki/kandydaci musza spetniac
wszystkie wymagania niezbedne, jak rowniez ztozy¢ wszystkie wymagane dokumenty i o$wiadczenia.
Dodatkowe informacje udzielane sa pod numerem 52 320 61 80.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



