Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 785 z dnia 22 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 &
lipca
2016

Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Dziale Prawno-Organizacyjnym

Warszawa i teren woj. mazowieckiego Wojewodzki Inspektorat
Farmaceutyczny w Warszawie
ul. Florianska 10
03-707 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie Inspektoratu oraz w terenie - obszar wojewddztwa mazowieckiego,
- kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- budynek, w ktérym znajduje sie Inspektorat nie posiada windy,

- stanowisko pracy znajduje sie w pokoju wieloosobowym na pierwszym pietrze; wyposazone

w komputer z oprogramowaniem,

- w budynku znajduje sie dZzwig platformowy umozliwiajacy dostep na I pietro osobom niepetnosprawnym.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie zezwolenia na prowadzenie apteki, punktu aptecznego,

¢ sporzadzanie projektéw decyzji w sprawach o udzielenie, cofniecie, zmiane lub stwierdzenie wygasniecia
zezwolenia,

o weryfikowanie projektéw decyzji pod wzgledem formalno - prawnym,

¢ udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa zwigzanego z dziatalnoscia Inspektoratu,

e sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej pod wzgledem prawnym,

e prowadzenie postepowan administracyjnych zwiazanych z dziatalnoscia Urzedu oraz sporzadzanie w tym
zakresie projektow decyzji, przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien,

e prowadzenie postepowan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy prawa
farmaceutycznego w sprawach dotyczacych dziatalno$ci reklamowej aptek, punktéw aptecznych i placéwek
obrotu pozaaptecznego,

¢ przygotowywanie sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych dziatalnosci Inspektoratu.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej zgodnie z kierunkiem wyksztatcenia z zakresu
obstugi prawnej,

e znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

e znajomos¢ przepisow ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej,

e znajomos¢ przepisow kodeksu spétek handlowych,

e znajomos¢ przepisow prawa farmaceutycznego i przepisow ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

e umiejetnos¢ sporzadzania pism w postepowaniu administracyjnym,

e umiejetnos¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),

¢ umiejetnos$¢ bardzo dobrej organizacji pracy wlasnej, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,

¢ umiejetnos¢ formutowania wnioskow.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ przepisow ustawy o dzialalnosci leczniczej,

e znajomos¢ przepisow ustawy o refundacji lekdw, srodkéw spozywczych specjalnego przeznaczenia
zywieniowego oraz wyrobéw medycznych,

¢ odpowiedzialnos¢, terminowos¢, dokladnosé,

e umiejetnos$¢ pracy w zespole, dzielenia sie wiedza i informacjami,

¢ umiejetnosé analitycznego myslenia,

¢ odpornos¢ na sytuacje stresujace,

¢ umiejetnos¢ rozwiazywania problemow,

e inwencja i zaangazowanie w realizowane czynnosci,

* wysoka kultura osobista.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie dokumentéw potwierdzajace minimum dwuletnie doswiadczenie zawodowe w administracji
publicznej zgodnie z kierunkiem wyksztatcenia z zakresu obstugi prawnej (np. $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakresy czynnosci itp.).

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 lipca 2016 r.



e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
ul. Florianska 10
03-707 Warszawa
z dopiskiem *oferta pracy- specjalista w Dziale Prawno-Organizacyjnym - koperta zamknieta*

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do 5 lipca 2016 r. do godz. 16.00

INNE INFORMACJE:

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

Oferty otrzymane lub uzupeiane po terminie nie beda rozpatrywane.

Dzien 5 lipca 2016 r. jest ostatecznym terminem sktadania ofert. Termin uwaza sie za zachowany, jesli oferta
wplynie do Urzedu najpé6zniej do godziny 16.00.

Proponowane wynagrodzenie: ok. 3.000 zt netto tacznie z dodatkiem za wystuge lat.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw, sporzadzone
lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego.

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

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym
zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie
beda o tym informowane.

Etapy, metody oraz techniki naboru: weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,
pisemny sprawdzian wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna.

Do sktadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



