Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 20686 z dnia 15 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ©
stycznia
2018

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

specjalista

do spraw: kadrowo-administracyjnych
komoérka administracyjna

Bydgoszcz Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Bydgoszczy ul.

Stanistawa Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu usytuowanego na VI pietrze z windami i podjazdem dla oséb niepelnosprawnych bez
dostepu do toalet przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie w pozycji siedzacej, wymagajaca wysitku
statycznego.

Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia
biurowe.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z nawiagzaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy pracownikéw,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, delegacji stuzbowych oraz innych nieobecnosci;
organizowanie naboréw na wolne stanowiska pracy, wspdlpraca z pracownikami innych komérek w
zakresie sporzadzania ocen pracowniczych czlonkéw korpusu stluzby cywilnej oraz opisu stanowisk pracy;
prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu zatrudnienia, fluktuacji kadr, czasu
pracy i szkolen;

realizowanie zadan zwiazanych z funduszem socjalnym;

prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwiazanej ze szkoleniami z zakresu BHP oraz badaniami wstepnymi,
okresowymi i kontrolnymi pracownikéw WIF, wystawianie skierowan na badania lekarskie;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list ptac;

prowadzenie stosownych ewidencji wewnetrznych aktéw prawnych, pelnomocnictwa i upowaznien;
przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem zezwoleh na prowadzenie aptek
ogodlnodostepnych, punktéw aptecznych oraz wydawaniem zaswiadczen dla placowek obrotu
pozaaptecznego;

przygotowywanie i zdawanie matreiatléw do archiwum zakltadowego;

sporzadzanie czystopisow pism wychodzacych z Inspektoratu

obstuga urzadzen biurowych takich jak: komputer, drukarka, skaner.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne. Biegta obstuga komputera, w tym pakietu MS Office, praktyczna
znajomos¢ przepiséw prawa pracy i ustawy o stuzbie cywilnej, praktyczna znajomo$¢ procedur
administracyjnych, instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej, praktyczna znajomos¢ obstugi urzadzen
biurowych.

doswiadczenie zawodowe: 2 lata Doswiadczenie w administracji biurowej, umiejetno$¢ dobrej wspolpracy z
innymi wspoétpracownikami, wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé
i rzetelnosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zwigzane z prowadzeniem spraw kadrowych

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 niepelnosprawnos¢ - 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 wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

- kopie swiadectw pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 29 stycznia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Bydgoszczy

ul. Stanistawa Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Przewidywany termin zatrudnienia 01.03.2018 r. Imiona i nazwiska kandydatdw, ktérzy spelniaja wymagania



formalne oraz wynik naboru stanowia informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze.

Osoby zakwalifikowane do udziatu w naborze zostang powiadomione telefonicznie lub mailowo.

Kandydaci musza spetia¢ wszystkie wymagania niezbedne, jak rowniez zlozy¢ wszystkie wymagane
dokumenty i oswiadczenia. Oferty niewykorzystane, odrzucone zostana zniszczone. Dodatkowe informacje
udzielane sa pod numerem telefonu WIF 52 320 61 80.

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.



