Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
03-707 Warszawa ul. Florianska 10

Ogtoszenie nr 124308 / 20.07.2023

Referent

Do spraw: kadr, administracji i spraw socjalnych samodzielne stanowisko w Wojewddzkim Inspektoracie
Farmaceutycznym w Warszawie

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa 30 lipca Nie mniej niz

koniec naboru ul. Florianska 10 2023 r. 3600,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy pracownikéw,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw, delegacji stuzbowych oraz innych nieobecnosci

e organizowanie naboréw na wolne stanowiska pracy, wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie sporzgdzania
ocen pracowniczych cztonkdw korpusu stuzby cywilnej oraz prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw

e prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu zatrudnienia, fluktuacji kadr, czasu pracy i szkolen
¢ realizowanie zadanh zwigzanych z funduszem socjalnym

e prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami z zakresu BHP oraz badaniami wstepnymi, okresowymi i
kontrolnymi pracownikéw WIF w Warszawie, wystawianie skierowan na badania lekarskie

e sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list ptac
e prowadzenie stosownych ewidencji wewnetrznych aktéw prawnych, pethomocnictw i upowaznien

e prowadzenie ksigg inwentarzowych i wszelkich spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem Inspektoratu oraz
prowadzenie zamoéwien niezbednych do funkcjonowania Urzedu z zastosowaniem i wytgczeniem ustawy prawo zamdéwien
publicznych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze administracji publicznej

dobra znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych

dobra znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych
e dobra znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych i aktéw wykonawczych




e znajomos¢ ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczenh socjalnych

e umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office - w szczegdlnosSci programéw Excel i Word) oraz programu Ptatnik
e sumienno$¢, doktadnos¢, rzetelnosc

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e umiejetnos¢ sporzadzania list ptac oraz rozliczania zasitkéw chorobowych, opiekunczych
e znajomos$¢ ustawy prawo zaméwien publicznych

e znajomos¢ zasad gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki
budzetowe

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: - praca biurowa przy komputerze
powyzej 4 godzin, - praca w siedzibie Inspektoratu i w terenie - obszar wojewédztwa mazowieckiego, - kontakt z
klientami zewnetrznymi urzedu - zagrozenie korupcja Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: -
budynek, w ktédrym znajduje sie Inspektorat nie posiada windy, - stanowisko pracy znajduje sie w pokoju biurowym na
pierwszym pietrze; wyposazone w komputer z oprogramowaniem, - w budynku znajduje sie dzwig platformowy
umozliwiajacy dostep na | pietro osobom niepetnosprawnym.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
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Decyduje data wptywu dokumentéw do Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Warszawie - Kancelaria
czynna w godzinach 8:00 - 16:00. Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
ztozone w aplikacji nie bedg zwracane. Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie
tych dokumentéw, sporzadzone lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego. Uwaga! Weryfikacja spetniania przez
kandydatki/kandydatéw wymagah formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci
~Wymagane dokumenty i oSwiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Kandydaci spetniajacy wymagania
formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru, o czym zostang powiadomieni telefonicznie lub e-
mailem. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowane. Etapy, metody oraz
techniki naboru: a) weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych, b) pisemny sprawdzian
wiedzy, ¢) rozmowa kwalifikacyjna. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére
spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Po zakonczeniu naboru oferty 0séb niezatrudnionych
zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoczenia procesu rekrutacji. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr tel. (22) 628-28-60 wew. 21. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg
rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o (Swiadectwa pracy, zasw. o zatrudnieniu/ odbyciu stazu lub praktyk, referencje, w przypadku uméw cywilnoprawnych
zaswiadczenia o wykonywaniu/ wykonaniu umowy)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o (Swiadectwa pracy, zasw. o zatrudnieniu/ odbyciu stazu lub praktyk, referencje, w przypadku uméw cywilnoprawnych
zaswiadczenia o wykonywaniu/ wykonaniu umowy)

e kopie pozostatych Swiadectw pracy.

Aplikuj do: 30 lipca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 124308" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Farmaceutyczny w Warszawie

ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

z dopiskiem *oferta pracy- referent ds. kadr, administracji i spraw socjalnych 3 - koperta zamknieta*

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 628 28 60
lub mailowego na adres: pkublik@wif.waw.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.07.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie ul. Floriafiska 10 03-707
Warszawa
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@wif.waw.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie ul. Floriahska 10 03-707
Warszawa
e Qkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

