Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Bydgoszczy
85-066 Bydgoszcz ul. Konarskiego 1-3

Ogtoszenie nr 108212 / 13.10.2022

Starszy Referent

Do spraw: administracyjnych w Wojewddzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w Bydgoszczy - Delegatura
w Toruniu

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

87-100 Torun, ul. 28 pazdziernika

koniec naboru

Moniuszki 15-21 2022r.

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:

Organizuje prace kancelaryjna i prowadzi sekretariat

Rejestruje korespondencje przychodzacg i wychodzgca oraz odbiera i nadaje przesytki w Urzedzie Pocztowym
Prowadzi rejestry

Przyjmuje i wydaje dokumenty interesantom

Realizuje zakupy niezbedne dla funkcjonowania Delegatury

Przygotowuje i zdaje materiaty do archiwum zaktadowego

Prowadzi dokumentacje jednostek podlegtych Inspekcji

Przygotowuje rozliczenia, sprawozdania, raporty i inwentaryzacje

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 5 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadah
Podstawowa znajomos¢ ustaw: Kodeks Postepownia Administracyjnego, Prawo farmaceutyczne
Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych

Plynne i biegte postugiwanie sie jezykiem polskim w mowie i piSmie

Rzetelnos¢ i terminowos¢

Umiejetnos¢ komunikacji i wspétpracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Doswiadczenie zawodowe w obszarze administracji publicznej

e znajomos¢ systemu eDok

e Bardzo dobra organizacja pracy oraz orientacja na osigganie celéw
e Umiejetnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

e Kreatywnos¢

e Wysoka kultura osobista

Co oferujemy

e Stabilne zatrudnienie na umowe o prace
e Regularnie wyptacane wynagrodzenie

¢ Dodatek za wieloletnig prace (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)
e Nagrody jubileuszowe
e Wyptaty z funduszu nagréd - uzaleznione od wynikéw pracy

e Pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku, mozliwos¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie w
atrakcyjnej cenie

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego

e Szkolenia

e Wsparcie na etapie wdrazania do pracy

e Doswiadczong kadre pracownicza gotowg do pomocy i wspétpracy
o Mitg i kolezenskg atmosfere w pracy

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane s z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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

e Praca biurowa,
e Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniach biurowych znajdujacych sie na Il pietrze w Delegaturze w Toruniu,

e Budynek i pomieszczenia urzedu sg czesciowo dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (budynek nie posiada
windy, na Il pietrze brak toalety dostosowanej do potrzeb osdb niepetnosprawnych, w pomieszczeniach Inspektoratu
znajduje sie petla indukcyjna),

e Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe,

e Kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu.




Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub mailowo.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 52 3206180

Ogtoszenie 0 naborze zostato opublikowane na stronie internetowej KPRM i Wojewddzkiego Inspektoratu
Farmaceutycznego w Bydgoszczy. Nie ponosimy odpowiedzialnosci za tresci przedrukéw umieszczanych w innych
miejscach.

Wyniki naboru opubliikujemy po jego zakonczeniu w BIP KPRM, BIP Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w
Bydoszczy oraz w siedzibie Inspektoratu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Na podstawie zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentédw zweryfikujemy pod
wzgledem formalnym ztozone przez Ciebie dokumenty.

Jezeli przejdziesz pomysinie weryfikacje zostaniesz zaproszony/zaproszona na rozmowe kwalifikacyjna, na ktérej
sprawdzimy Twojg wiedze i umiejetnosci.

Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia testu weryfikujacego Twojg wiedze i umiejetnosci przed rozmowa
kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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




Aplikuj do: 28 pazdziernika 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 108212" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Farmaceutyczny w Bydgoszczy

ul. Konarskiego 1-3

85-066 Bydgoszcz

VI pietro, pokéj nr 61

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.10.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Kujawsko-Pomorski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny w Bydgoszczy ul.
Konarskiego 1-3, 85-066 Bydgoszcz, tel. 523206180, fax 523225896, e-mail: wif@farmacja-bydgoszcz.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Pan Stawomir Rzepecki, e-mail: iod@oin.info.pl, tel. 602734255. Mozesz tez
przesta¢ do nas korespondencje, kierujac jg na adres: ul. Konarskiego 1 - 3, 85-066 Bydgoszcz lub e-mail: wif@farmacja-
bydgoszcz.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: odbiorcami danych osobowych bedg podmioty uprawnione na podstawie przepiséw
prawa lub swiadczgce ustugi na rzecz ADO. Petna informacja dostepna jest na stronie www.farmacja-bydgoszcz.pl
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.
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Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
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danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

