Biuro do spraw Substancji Chemicznych w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 7488 z dnia 14 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
stycznia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: prawnych
w Wieloosobowym Stanowisku Pracy do spraw Administracyjno-Kadrowych w Biurze do spraw
Substancji Chemicznych z siedziba w Lodzi

Lodz Biuro do spraw Substancji Chemicznych
ul. Dowborczykéow 30/34
90-019 Lo6dz

WARUNKI PRACY

Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.
Wyjazdy stuzbowe krajowe i zagraniczne.

Biuro do spraw Substancji Chemicznych miesci sie w wynajmowanym budynku na 4 pietrze. Wejscie do
budynku bez barier architektonicznych od strony ul. Targowej 35 w *.odzi. Szerokos¢ ciagoéw
komunikacyjnych, drzwi wewnetrznych oraz winda w budynku dostosowane sa do potrzeb oséb poruszajacych
sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowywanie projektéw opinii, udzielanie informacji i wyjasnien zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa z zakresu ustawy o ochrony zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych,
ustawie o substancjach chemicznych i ich mieszaninach, kodeksu postepowania administracyjnego,
kodeksu pracy.

¢ Udzielanie pomocy prawnej osobom rozpatrujacym sprawy zwiazane z ochrona zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych.

e Wspdtudzial w opracowywaniu projektéw decyzji i postanowien w prowadzonych przez Inspektora do
spraw Substancji Chemicznych postepowaniach administracyjnych z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobdéw tytoniowych.

e Opracowywanie projektow pism i dokumentéw w toczacych sie postepowaniach administracyjnych z
zakresu ustawy o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych.

e Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych, sporzadzanie procedur.

e Udzielanie pomocy w przygotowywaniu propozycji stanowiska Polski w przedstawianych na posiedzeniach
Tobacco Products Committee.

¢ Udzielanie pomocy w przygotowywaniu propozycji stanowiska Biura przedstawianych na posiedzeniach
grup i subgrup roboczych: Expert Group on Tobacco Policy, Subgroup on electronic cigarettes, Subgroup
on Ingredients, Expert Subgroup on the technical implementation of the common reporting/notification
format.



¢ Prowadzenie spraw administracyjno - kadrowych pracownikéw Biura zatrudnionych do wykonywania
czynnosci z zakresu ustawy o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow
tytoniowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

e komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego - co najmniej na poziomie B2 pozwalajaca na zrozumienie
tredci dokumentow wilasciwych dla zakresu zadan na stanowisku

e umiejetnos¢ jasnego, precyzyjnego i zwieztego przekazywania informacji w formie pisemne;j i ustne;

¢ znajomos¢ ustawy o substancjach chemicznych i ich mieszaninach

¢ znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ ustawy o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych

e umiejetnosc¢ pracy w zespole

¢ dobra organizacja pracy wtasnej

¢ umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, w szczegolnosci pracy pod presja czasu i stresu

e umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji oraz logicznego myslenia

e znajomos¢ organizacji i funkcjonowania administracji publicznej

e dobra znajomos$¢ obstugi komputera: Ms Office (Word, Excel, Power Point), LEX

¢ komunikatywnos¢

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok ze stosowaniem prawa administracyjnego i prawa pracy

o wiedza na temat ochrony zdrowia czlowieka i Srodowiska przed szkodliwym dziataniem chemikaliéw
¢ co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w jednostkach sektora finanséw publicznych

¢ studia podyplomowe w zakresie zarzadzania chemikaliami

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e 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¢ - 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 stycznia 2017 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Biuro do spraw Substancji Chemicznych
ul. Dowborczykéw 30/34
90-019 L6dz

INNE INFORMAC]E:

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. (42) 2538400.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Oferta powinna zawiera¢ wskazanie stanowiska i komoérki organizacyjnej, o ktore ubiega sie kandydat.

Oferty otrzymane po terminie i oferty niekompletne nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego).

Wszystkie wymagane oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone data.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania

okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostana o tym powiadomione
telefonicznie lub e-mailem.

Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane, ewentualne informacje w
tym zakresie udzielane beda telefonicznie pod nr tel. 42 2528408; Po zakonczeniu procesu naboru oferty
niespeiajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego
kandydata/kandydatki podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego stanowiska.

Metody naboru:

Proces rekrutacyjny bedzie sktadat sie z nastepujacych etapow:

+ etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktérzy
spelniajg wszystkie wymagania formalne,

* etap 2: test wiedzy z zakresu prawa;

+ etap 3: rozmowa kwalifikacyjna w jezyku polskim i angielskim.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszeistwo 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.



