Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 41735 z dnia 28 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08

lutego
2019

Lubuski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: pracowniczo-administracyjnych
w Wojewddzkim Inspektoracie Farmaceutycznym

Gorzow Wielkopolski Gorzow Wielkopolski

ul. Jagiellonczyka 4

WARUNKI PRACY

- praca o charakterze biurowym,

- praca w podstawowym systemie czasu pracy,

- praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- stres zwigzany z obstuga petenta,

- zagrozenie korupcja.

ZAKRES ZADAN

- Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem, zwalnianiem oraz angazowaniem pracownikow.
- Przygotowywanie sprawozdan i informacji o dziatalnosci inspektoratu oraz nadzorowanych jednostek.

- Prowadzenie archiwum zaktadowego.

- Prowadzenie rejestrow dot. dziatalnosci nadzorowanych jednostek oraz dzialalnosci inspektoratu.

- Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw inspektoratu.

- Ewidencjonowanie czasu pracy i absencji pracownikow.

- Prowadzenie rejestrow srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.

- Przyjmowanie, rejestrowanie, przygotowywanie i wysytka korespondencji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 5 lat w administracji publicznej

znajomos$¢ przepisoéw instrukcji kancelaryjnej i organizacji archiwum zakladowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu pracy, zamdéwien publicznych, ochrony danych
osobowych, Prawa farmaceutycznego, prawa przedsiebiorcow,

umiejetnos¢ obstugi Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy
komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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 korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ adres do korepondengji, email, nr telefonu kontaktowego
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 lutego 2019 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny

ul. Jagielloniczyka 4

66-400 Gorzow Wikp.

skrytka pocztowa 772

z dopiskiem "oferta pracy"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

o Administrator danych i kontakt do niego: Lubuski Wojewo6dzki Inspektor Farmaceutyczny z siedziba w
Gorzowie Wielkopolskim, ul. Jagiellonczyka 4

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@farmacja-gorzow.pl

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: jedynym podmiotem przetwarzajacym powyzsze dane jest Wojewodzki
Inspektorat Farmaceutyczny w Gorzowie Wlkp. ul. Jagiellonczyka 4.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego



samego stanowiska)
e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres email, numer telefonu. List
motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia wskazane w ogloszeniu powinny by¢ wtasnorecznie podpisane i
opatrzone aktualna data. Kandydaci zakwalifikowani, speiniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni
o terminie kolejnego etapu naboru tj. za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie. Kandydaci,
ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie beda o tym informowani za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Oferty otrzymane po
terminie nie beda rozpatrzone (decyduje data stempla pocztowego). Lubuski Wojewddzki Inspektor
Farmaceutyczny zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 694 461 997.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenia


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia(1948).pdf

