Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 47026 z dnia 07 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

maja
2019

Opolski Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

asystent

do spraw: kadrowo-ksiegowych
Kadry

Opole Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Opolu
ul. Plebiscytowa 5
45-361 Opole

WARUNKI PRACY

Praca w budynku Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Opolu, w niepelnym wymiarze czasu
pracy, samodzielna, z przewaga wysitku umystowego.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Inspektoratu.

¢ Naliczanie i wyptacanie wynagrodzen, zasitkéw i innych naleznosci z tytutu stosunku pracy oraz innych
umow.

e Prowadzenie ewidencji majatku Inspektoratu.

¢ Realizowanie obowiazkéw platnika w zakresie sktadek i funduszy ZUS oraz podatku dochodowego.

e Wprowadzanie danych do Informatycznego Systemu Obstugi Panstwa TREZOR.

¢ Obstuga finansowa Inspektoratu w systemie NBE, terminowe regulowanie zobowigzan i odprowadzanie
dochoddéw budzetu panstwa.

e Sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz wystawianie zaswiadczen.

e Prowadzenie spraw dotyczacych dzialalnosci socjalnej w ramach ZFSS.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne

e staz pracy: co najmniej 6 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e Znajomosc¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i kodeks pracy.

e Znajomos$c¢ przepiséw z zakresu: finansow publicznych, rachunkowosci, podatku dochodowego od 0séb
fizycznych i prawnych, gospodarowania sktadnikami majatku .

e Znajomos$c¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych i funduszy.

e Samodzielnos¢, terminowos$¢ i rzetelnosc.

¢ Umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizacji pracy.

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera MS OFFICE.



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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

kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 maja 2019 r.

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

Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny

ul. Plebiscytowa 5

45-380 Opole

z dopiskiem: dotyczy ogtoszenia o naborze nr 47026

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Opolski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny, ktérego siedziba
jest Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Opolu, ul. Plebiscytowa 5, 45-361 Opole.

Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 77 453 98 24 ; mail : iod@opole.wif.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Nie beda przekazywane.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21



listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi okoto 1.715,66 zt + dodatek stazowy.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Oferty otrzymane po terminie
nie beda rozpatrywane ( decyduje data stempla pocztowego). Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel 77/453-98-24.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



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

