Gtéwny Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 60897 z dnia 10 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
lutego
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: obstugi personalnej
w Zespole ds. Kadr i Szkolen

Warszawa Glowny Inspektorat Farmaceutyczny
ul. Senatorska 12
00-082 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie; czeste wyjazdy stuzbowe; zagrozenie korupcja;
permanentna obstuga klientéw zewnetrznych; czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym wyposazonym w instalacje klimatyzacyjna.
Narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka i
inne urzadzenia biurowe).

Budynek posiada winde osobowa do transportu pionowego, nie posiada podjazdéw dla oséb
niepelnosprawnych, ale jest wyposazony w transporter gasiennicowy typu T09 "ROBY" stuzacy do transportu
po schodach wejsciowych do budynku oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Pomieszczenia pracy
GIF mieszcza sie na parterze oraz I i Il pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oséb
zatrudnionych GIF, w szczegdlnosci poprzez dokonywanie analizy i oceny przedstawianych wnioskow,
propozycji, przygotowywanie wymaganych dokumentéw, prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych
pracownikow, biezaca aktualizacje danych dotyczacych pracownikéw w systemie informatycznym.

¢ Sporzadzanie zestawien, analiz, sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych dla instytucji zewnetrznych
(np. dla Ministerstwa Zdrowia, Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, Gléwnego Urzedu Statystycznego) oraz
na potrzeby wewnetrzne.

o Nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy oraz rozliczanie czasu pracy pracownikéw oraz ustalanie
prawa do urlopu i wymiaru urlopu.

e Wspoluczestniczenie w procesie sporzadzania opiséw stanowisk pracy i wartosciowania, w tym:
analizowanie projektéw opiséw stanowisk pracy pod wzgledem poprawnosci ich sporzadzenia,
wymaganych kompetencji, kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego, dokonywanie korekt i przedstawianie
propozycji zmian zapisow.



Udzial w procesie wprowadzania (adaptacji) nowych pracownikéw do pracy w GIF w szczego6lnosci poprzez
przeprowadzanie szkolen adaptacyjnych w zakresie dot. praw i obowiazkow pracownikéw i pracodawcy,
udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu procedur i narzedzi wykorzystywanych w procesie adaptacji
pracownikow.

Wspdtuczestniczenie w opracowywaniu, pozyskiwaniu, wdrazaniu, doskonaleniu i aktualizowaniu procedur
oraz narzedzi z obszaru zarzadzania zasobami ludzkimi.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: powyzej 3 lat na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw pracowniczych
znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy,

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomo$¢ ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym,

znajomos$¢ ustawy o wynagrodzeniu osob zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe,

znajomos$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslania stanowisk urzedniczych,
wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do
ustalania wynagrodzenia oraz szczegdétowych zasad ustalania i wyptacania innych $wiadczen
przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej,

znajomos¢ rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikow niebedacych
czlonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji rzadowej i pracownikéw innych
jednostek

znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniefi od pracy

znajomo$¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania
stanowisk pracy w stuzbie cywilnej

znajomo$¢ struktury organizacyjnej i zadan Urzedu.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub ukonczone studia podyplomowe z zakresu prawa pracy
doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem spraw pracowniczych
w urzedach administracji rzadowej

umiejetnos¢ analitycznego myslenia

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

komunikatywnos$¢

znajomos¢ systemu kadrowego Quorum

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie powyzej 3 lat
doswiadczeniea zawodowego na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem spraw pracowniczych
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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 wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego powyzej 1 roku na stanowisku zwigzanym z prowadzeniam spraw pracowniczych w urzedach
administracji rzadowej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lutego 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Gléwny Inspektorat Farmaceutyczny
ul. Senatorska 12
00-082 Warszawa
z dopiskiem , Gléwny specjalista ds. obstugi personalnej"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Gtéwny Inspektorat Farmaceutyczny
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@gif.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom
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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
¢ 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. o 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.
¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w



procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Naszym Pracownikom oferujemy:

* stabilne zatrudnienie na umowe o prace,

* regularnie wyplacane wynagrodzenie,

* dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

» trzynaste” wynagrodzenie,

* wyplaty z funduszu nagrdd - uzaleznione od wynikdéw pracy,

* mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach,

* mozliwosc¢ refundacji kosztéw nauki jezyka i studiow podyplomowych,

* dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,
* mozliwo$¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie,

* dogodna lokalizacje (dojazd metrem, liniami tramwajowymi i autobusowymi),
* wsparcie na etapie wdrazania do pracy,

* prace w przyjaznej atmosferze.

Oferty otrzymane po terminie zostana uznane za niespeiniajace wymagan formalnych (decyduje data wptywu
do Urzedu).

Przed ztozeniem aplikacji prosimy o zapoznanie sie z informacjami zamieszczonymi na stronie www.gif.gov.pl
w zaktadce O GIF/ Kariera/ Informacje dla kandydatow.

Uwagi dotyczace wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

- zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane,

- wymagane o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznie podpisane,

- dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni,

- w przypadku ukonczenia studiéw wyzszych lub uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej,
prosimy o dotaczenie do aplikacji kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu,

- w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego,

- w przypadku kandydatéw, ktérzy nie przedstawia kopii certyfikatu jezykowego na wymaganym w ogloszeniu
poziomie, zostanie przeprowadzony sprawdzian znajomosci j. angielskiego,

- spelnienie wymagania w zakresie dlugosci doswiadczenia zawodowego/ stazu pracy nalezy udokumentowac
kopiami dokumentéw jednoznacznie potwierdzajacymi zamkniety okres swiadczenia pracy (m.in. kopiami
sSwiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu).

Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sg dokumentami potwierdzajacymi okresy doswiadczenia
zawodowego.



- aplikacje powinny zawiera¢ adres e-mail oraz numer telefonu.

Uwaga! Weryfikacja spetnienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci "dokumenty i o§wiadczenia niezbedne". W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym
zostang powiadomieni e-mailem (w razie braku mozliwosci kontaktu droga elektroniczng - telefonicznie).
Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

Po zakonczeniu naboru oferty kandydatéw niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Do sktadania dokumentdw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne speiniajace wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. (22) 44-10-734 lub 735.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo 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.



