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Wojewódzki Inspektorat Farmaceutyczny w Rzeszowie
35-205 Rzeszów ul. Warszawska 12a

Ogłoszenie nr 167785 / 08.09.2026

specjalista/specjalistka
Do spraw: współpracy z zakresu obsługi kadrowo - płacowej i organizacyjnej Dział organizacyjny, kadr,
spraw socjalnych i szkoleń

#administracja publiczna

Pierwszeństwo dla osób z
niepełnosprawnościami

Umowa na czas określony
(np. projektu)

Liczba stanowisk

1

Wymiar etatu

1

Status

koniec naboru

Miejsce pracy

Rzeszów
ul. Warszawska 12a

Ważne do

21 września
2026 r.

Czym będziesz się zajmować

Osoba na tym stanowisku:
Naliczanie wynagrodzeń pracownikom, sporządzanie list płac, kartotek wynagrodzeń pracowników, obsługa programu
kadrowo-płacowego oraz prowadzenie spraw związanych z przekazem elektronicznym NBP.
Współpraca przy tworzeniu i prowadzeniu dokumentacji pracowniczej tj. akt osobowych, ewidencji czasu pracy
(nawiązywanie, trwanie i rozwiązanie stosunku pracy, przygotowywanie dokumentacji, oświadczeń, kwestionariuszy
związanych z zatrudnieniem pracownika, nadzór nad terminowością badań lekarskich wstępnych, okresowych i
kontrolnych pracowników).
Prowadzenie dokumentacji dotyczącej naliczania wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy, zasiłków chorobowych,
zasiłków opiekuńczych i innych świadczeń wynikających z ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych.
Prowadzenie spraw związanych z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, Urzędem Skarbowym, PFRON, obsługą programu
Płatnik oraz obsługą Pracowniczych Planów Kapitałowych.
Sporządzanie zestawień i raportów z zakresu płac oraz sporządzanie sprawozdań okresowych i rocznych z zakresu
prowadzonych spraw.
Obsługa spraw socjalnych pracowników.
Prowadzenie spraw związanych z Polityką Zarządzania Zasobami Ludzkimi (wartościowanie, przygotowanie dokumentacji
związanej z naborem, realizacja zadań wynikających z ustawy o służbie cywilnej dotyczącej organizacji słuzby
przygotowawczej, pierwszej oceny oraz ocen okresowych w służbie cywilnej).
Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami (zgłaszanie pracowników na szkolenia, prowadzenie rejestru szkoleń,
współpraca w procesie tworzenia Indywidualnych Programów Rozwoju Zawodowego).
Opracowywanie procedur i instrukcji z zakresu spraw organizacyjnych i kadrowych, przygotowywanie projektów
zarządzeń Podkarpackiego Wojewódzkiego Inspektora Farmaceutycznego oraz prowadzenie rejestru zarządzeń.
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Wykonywanie czynności kancelaryjnych, uczestnictwo w pracach dotyczących archiwum zakładowego.
Organizowanie i protokołowanie narad i spotkań z pracownikami.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci będą (wymagania niezbędne)

Wykształcenie: wyższe magisterskie
Staż pracy co najmniej 5 lat w komórkach kadrowo-płacowych, z czego co najmniej 1 rok w administracji publicznej na
podobnym stanowisku.
Znajomość przepisów prawnych: Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o służbie cywilnej, Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postępowania administracyjnego, Kodeks pracy z dnia 26 cz 25 czerwca 1999r. o świadczeniach pieniężnych z
ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, Ustawy z dnia 13 października 1998r. o systemie
ubezpieczeń społecznych, Ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osób fizycznych. Znajomość
Rozporządzenia w sprawie zasad wynagradzania pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej
zatrudnionych w urzędach administracji rządowej i pracownikach innych jednostek, Rozporządzenia w sprawie określenia
stanowisk urzędniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni służbowych urzędników służby cywilnej,
mnożników do ustalania wynagradzania oraz szczegółowych zasad ustalania i wypłacania innych świadczeń
przysługujących członkom korpusu służby cywilnej
Obsługa komputera MS Office: Microsoft Word i Excel na poziomie zaawansowanym.
W służbie cywilnej nie może być zatrudniona osoba, która w okresie od dnia 22 lipca 1944r. do dnia 31 lipca 1990r.
pracowała lub pełniła służbę w organach bezpieczeństwa państwa lub była współpracownikiem tych organów w
rozumieniu przepisów ustawy z dnia 18 października 2006r. o dokumentach organów bezpieczeństwa państwa z lat
1944-1990 oraz treści tych dokumentów - nie dotyczy to kandydatek/kandydatów urodzonych 1 sierpnia 1972r. lub
później. Osoba wybrana do zatrudnienia będzie musiała złożyć oświadczenie lustracyjne, jeśli urodziła się przed 1
sierpnia 1972r.
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

Dodatkowym atutem będzie (wymagania dodatkowe)

Wykształcenie: wyższe w zakresie administracji i/lub ekonomii albo uzupełnione studiami podyplomowymi w ww. zakresie
Zdolność analitycznego myślenia.
Znajomość programu Wapro Gang.

Co oferujemy

Indywidualny rozkład czasu pracy
Możliwość wyjścia w celu załatwienia ważnej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzędu
Miejsce parkingowe na terenie urzędu
Możliwość przyjścia do pracy z dzieckiem
Dostosowanie planów urlopów pracowników posiadających dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminów
wakacji, ferii i przerw świątecznych
Dofinansowanie do wypoczynku pracowników

Dostępność

Nasz urząd jest pracodawcą równych szans. Aplikacje rozważane są z równą uwagą bez względu na płeć, wiek,
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niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Do składania ofert zachęcamy również osoby ze szczególnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczególnymi potrzebami możesz je zgłosić na etapie składania dokumentów.
Jako osoba z niepełnosprawnością możesz skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu – złóż wówczas kopię dokumentu
potwierdzającego niepełnosprawność.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie,
w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był
mniejszy niż 6%.

Jako osoba z niepełnosprawnością możesz skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu - złóż wówczas kopię dokumentu
potwierdzającego niepełnosprawność. 

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno-biurowym. Większość czynności wykonywana jest w wymuszonej pozycji siedzącej -
praca z dokumentami, obsługa monitora ekranowego. Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym
oświetlonym przez światło naturalne i sztuczne, wyposażone w zestaw komputerowy z monitorem ekranowym, meble
biurowe oraz elektryczne urządzenia biurow. Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb osób niedowidzących,
niewidomych, niesłyszących i głuchoniemych.

Lokalizacja w budynku wielokondygnacyjnym. Wejście do budynku przystosowane do potrzeb z niepełnosprawnością
(winda). Toaleta na parterze przystosowana jest dla osób z niepełnosprawnością.

Dodatkowe informacje

Jeśli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cię o tym mailowo (lub telefonicznie – jeżeli nie
podałeś adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jeśli nie uda Ci się przejść do dalszego etapu.
Oświadczenia podpisz odręcznie i wstaw datę ich sporządzenia.
Oferty kandydatów, którzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiącach od zakończenia naboru. Do tego czasu
będzie można je odebrać w urzędzie (ale nie odeślemy ich).
Nie rozpatrzymy oferty, którą nadałeś po terminie. Dotyczy to też uzupełniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, która zawiera wszystkie wymagane dokumenty i własnoręcznie podpisane oświadczenia.
Zwróć uwagę na warunki pracy, które wskazaliśmy w ogłoszeniu – rzetelnie oceń, czy odpowiada Ci taka praca.
Złożone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod względem formalnym na podstawie zapisów ogłoszenia
dotyczących wymaganych i dodatkowych dokumentów.

Planujemy następujące metody/techniki naboru:

Rekrutacja składa się z 3 etapów::

1. Zapoznanie się przez komisję kwalifikacyjną z przedstawionymi ofertami.

2. Pisemny egzamin sprawdzający wiedzę tematyka wymagań z ogłoszenia).

3. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, którzy uzyskali najwyższą liczbę punktów na sprawdzianie pisemnym.

Dopuszcza się zastosowanie dodatkowej techniki rekrutacyjnej w formie zadania do wykonania.

Pracę możesz rozpocząć od: 2026-10-12
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Twoja aplikacja musi zawierać (dokumenty niezbędne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia zawodowego / stażu
pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

Dołącz, jeśli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów, zamierzających
skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia zawodowego / stażu
pracy

Aplikuj do: 21 września 2026

W formie papierowej w zamkniętej kopercie z dopiskiem: "ogłoszenie nr 167785" na adres: Wojewódzki Inspektorat
Farmaceutyczny w Rzeszowie,
ul. Warszawska 12a, 35-205 Rzeszów
sekretariat WIF (parter)

Zapraszamy również do kontaktu telefonicznego: (17) 86 20 545
lub mailowego na adres: biuro@rzeszow.wif.gov.pl

Dokumenty należy złożyć do: 21.09.2026
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Podkarpacki Wojewódzki Inspektor Farmaceutyczny, 35-205 Rzeszów, ul.
Warszawska 12a, tel. (17) 86 20 545
Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojewódzki Inspektorat Farmaceutyczny, 35-205 Rzeszów, ul. Warszawska 12a,
tel. (17) 86 20 545: e-mail: iod@rzeszow.wif.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentów po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentów po przeprowadzeniu naboru
Okres przechowywania danych:
czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej (z uwzględnieniem 3 miesięcy, w
których dyrektor generalny urzędu ma możliwość wyboru kolejnego wyłonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczność obsadzenia tego samego stanowiska), a następnie przez czas wynikający z przepisów o
archiwizacji
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Uprawnienia:
prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;1.
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;2.
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;3.
prawo do usunięcia danych osobowych;4.
- żądanie realizacji tych praw należy przesłać w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyżej;
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanisława5.
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
art. 6 ust. 1 lit. b RODO;1.
art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o2.
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.3.

Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o służbie cywilnej (m.in. imię,
nazwisko, dane kontaktowe, wykształcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
służbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbędne, aby uczestniczyć w procesie naboru na stanowisko pracy w służbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreślonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrażenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodę tak wyrażoną można odwołać w
dowolnym czasie.

Jeżeli podane dane będą obejmowały szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
będzie wyraźna zgoda na ich przetwarzanie, która może zostać odwołana w dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie będą też
profilowane


