Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11767 z dnia 07 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 (1)
czerwca
2017

Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjnych
Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie Delegatura - Placowka Zamiejscowa w
Radomiu

Radom Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
ul. Florianska 10

Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w 03-707 Warszawa

Warszawie

Delegatura - Placowka Zamiejscowa w Radomiu
ul. Zeromskiego 53
woj.mazowieckie

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Inspektoratu oraz w terenie - obszar wojewddztwa mazowieckiego,
- kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu
- praca biurowa przy komputerze pow. 4 godzin

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie projektéw decyzji,

e przygotowywanie upowaznien,

e organizacja pracy kancelarii w Delegaturze-Placowce Zamiejscowej w Radomiu Wojewddzkiego
Inspektoratu Farmaceutycznego,

e prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z wykorzystaniem programu do obiegu
dokumentow,

¢ odbidr, wysytka korespondencji,

e prowadzenie sekretariatu,

¢ redagowanie pism oraz projektéw rozstrzygniec,

e wprowadzanie danych do bazy CEIDG,

e prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

e prowadzenie rejestréw zwigzanych z dziatalnoscia Inspektoratu,

e prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Inspektoratu wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,

e przygotowywanie, porzadkowanie i zdawanie dokumentéw wytworzonych w Delegaturze do archiwum,

e wspolpraca w zakresie spraw pracowniczych,

* sporzadzanie zapotrzebowania na artykuty biurowe,

¢ przygotowywanie list obecnosci,



prowadzenie ksiag inwentarzowych Delegatury.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze preferowane kierunki: prawo, administracja, administracja publiczna lub pokrewne
doswiadczenie zawodowe: 3 lata praca biurowa, czynnosci administracyjne

znajomos$¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej, w szczegdlnosci w czesci dotyczacej praw i obowiazkéw
czlonkow korpusu stuzby cywilnej,

umiejetnos¢ sporzadzania pism w postepowaniu administracyjnym,

umiejetnos¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

prawo jazdy kat.B

dobra organizacja pracy

odpowiedzialnosé, terminowosé, doktadnosé

umiejetnos¢ pracy w zespole, dzielenia sie wiedza i informacjami
umiejetnos¢ analitycznego myslenia

odpornos$¢ na sytuacje stresujace

umiejetnos¢ rozwiazywania probleméw

inwencja i zaangazowanie w realizowane czynnosci

wysoka kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajduja sie w gronie najlepszych
kandydatow.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 14 czerwca 2017 r.

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

Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

z dopiskiem *oferta pracy- Specjalista - Delegatura Radom w - kopercie zamknietej*



INNE INFORMACJE:

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

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i o§wiadczenia”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym
zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.

Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

Etapy, metody oraz techniki naboru:
a) weryfikacja aplikacji pod wzgledem speiniania wymagan formalnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji.

Proponowane wynagrodzenie okoto 2.200 zt brutto. (w tym ewentualny dodatek z tytutu wystugi lat).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (22) 628-28-60.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



