Gtéwny Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 10585 z dnia 27 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ©
maja
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: archiwizacji
w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Glowny Inspektorat Farmaceutyczny

ul. Senatorska 12
00-082 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie

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

niepetnosprawnych, 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

Nadzor nad dokumentacja przetwarzana w Urzedzie, w tym: doradzanie komoérkom organizacyjnym w
zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacjq, przejmowanie i przygotowywanie dokumentacji do
archiwum zaktadowego (w systemie tradycyjnym oraz w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja), przechowywanie, zabezpieczanie oraz udostepnianie zgromadzonej dokumentacji.
Inicjowanie zmian w regulacjach wewnetrznych dotyczacych obiegu dokumentdw oraz inicjowanie
brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w komisyjnym brakowaniu.

Przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do wlasciwego Archiwum Panstwowego.
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji i prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej archiwum
zakladowego.

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych.

Porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja.

Wycofywanie dokumentacji z archiwum zaktadowego.

Prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego oraz w systemie Elektronicznego Zarzadzania



Dokumentacja.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w archiwum lub instytucjach zwiazanych z
archiwizacja na stanowiskach zwigzanych z archiwizacja.

e znajomos¢ przepisow kancelaryjno - archiwalnych

¢ znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz jego zadan

e obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie z zakresu archiwizacji

znajomo$¢ funkcjonowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
komunikatywnos$¢

umiejetnos¢ organizacji pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych 1 rok doswiadczenia zawodowego w archiwum lub instytucjach
zwiazanych z archiwizacja na stanowiskach zwigzanych z archiwizacja

¢ 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 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu archiwizacji

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Glowny Inspektorat Farmaceutyczny
ul. Senatorska 12
00-082 Warszawa
z dopiskiem: ,Referendarz ds. archiwizacji w Biurze Dyrektora Generalnego”.

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych 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.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania oferty droga pocztowa decyduje
data wptywu do urzedu. Przed ztozeniem aplikacji prosimy o zapoznanie sie z informacjami zamieszczonymi na
stronie www.gif.gov.pl w zaktadce Urzad - Ogtoszenia o pracy. Wymagane oswiadczenia, zyciorys i list
motywacyjny musza by¢ wtasnorecznie podpisane. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana
zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Osoby,
ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Oferty oséb
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru. Do sktadania
dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

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.



