Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Katowicach
40-074 Katowice ul.Raciborska 15

Ogtoszenie nr 83654 / 31.08.2021

Inspektor

w wieloosobowym stanowisku ds. administracyjno - prawnych

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

17 wrzesnia

Katowice

O EE L ul.Raciborska 15

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e obstuguje stanowisko kancelaryjno - sekretarskie jednostki, sprawdza pod wzgledem formalnym i rejestruje wptywajacq i
wysytang poczte (w tym poczte elektroniczng) za pomoca programu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

e przygotowuje projekty pism, wezwan, postanowien, decyzji, dotyczacych obowigzkéw organu okreslonych w ustawie
Prawo farmaceutyczne,

e prowadzi rejestry wymagane przepisami prawa lub wewnetrznymi zasadami,

e udziela informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw w Wojewddzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w
Katowicach,

e prowadzi archiwum zaktadowe, przyjmuje, ewidencjonuje i przechowywuje dokumentacje w archiwum,
e prowadzi ewidencje odbioru przesytek zawierajgcych informacje niejawne.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

o Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok i 6 miesiecy na stanowisku administracyjno - kancelaryjnym w administracji
publicznej,

e Poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych (o kluzuli poufne) lub o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przystgpienie do procedury uzyskania poswiadczenia (przeprowadzenie postepowania




sprawdzajgcego - zg. z ustawa z 5.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych).

Znajomos¢ przepiséw: Kodeks postepowania administracyjnego, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy o dostepie do inforacji publicznej, ustawy
Prawo farmaceutyczne oraz wydanych na jej podstawie rozporzadzen, ustawy o stuzbie cywilnej.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: Srednie administracyjne, technik archiwista.
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracownika wykonujgcego zadania archiwisty.
Ukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny,

Dobra organizacja czasu pracy, doktadnos¢, sumiennos¢, otwarty stosunek do klienta oraz skuteczna komunikacja
(umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty).

Co oferujemy
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, dtugotrwata pozycja siedzaca, obstuga
sprzetu: kserokopiarka, niszczarka, skaner, drukarka i czytnik kodéw kreskowych. Praca w siedzibie Inspektoratu na Il
pietrze budynku bez windy i podjazdéw (bariery architektoniczne wewnatrz budynku), archiwum jednostki w
pomieszczeniach nisko usytuowanych, kontakty z petentami (obstuga klienta).

Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych




wymagamy lub zalecamy.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Rozpatrywane beda oferty nadestane w terminie podanym w ogtoszeniu o naborze. Dokumenty ztozone po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) lub oferty, ktére nie spetniajg wymagan niezbednych, nie beda rozpatrywane i
zostang zniszczone po zakonczeniu procesu naboru. Kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie
wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia. PROSIMY O PODANIE W APLIKAC]JI NUMERU
OGLOSZENIA. Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji, z wyjatkiem ofert oséb wytonionych do zatrudnienia. Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne, zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji, zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo
o terminie kolejnego etapu selekcji. Wzory tresci oswiadczeh wymaganych w procesie rekrutacji i wzor
kwestionariusza osobowego dla kandydata/kandydatki ubiegajacych sie o zatrudnienie, do pobrania na stronie
Inspektoratu (www.wif.katowice.pl) w zaktadkach: "Dokumenty do pobrania" oraz "Ogtoszenia o pracy". Wymienione
dokumenty i oswiadczenia winny by¢ opatrzone datg i PODPISANE wtasnorecznie. Prosimy o zapoznanie sie z
informacjami umieszczonymi na stronie BIP Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Katowicach
(min.klauzule informacyjne). KANDYDAT WY£ONIONY DO ZATRUDNIENIA, BEDZIE ZOBOWIAZANY Z+OZYC PRZED
ZAWARCIEM UMOWY O PRACE - zgodnie z art. 114a ust. 7 i 8 ustawy z 6.09.2001 r. Prawo farmaceutyczne -
OSWIADCZENIE O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW oraz INFORMACJE o ktérych mowa w art. 114a ust.6 ww ustawy.
ODMOWA ZtOZENIA OSWIADCZENIA i INFORMACJI , STANOWIC BEDZIE PODSTAWE DO ODMOWY NAWIAZANIA
STOSUNKU PRACY. Dodatkowe informacje - w tym o wysokosci wynagrodzenia - udzielane sg pod nr 32 208 7474

OFERUJEMY: - umowe o prace, wynagrodzenie zasadnicze i dodatek stazowy (5% - 20% wynagrodzenia zasadniczego)
zalezny od dtugosci stazu potwierdzonego $wiadectwami pracy, - dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),
- dofinansowanie do urlopu wypoczynkowego.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
ETAPY NABORU:
1) weryfikacja aplikacji pod katem spetnienia wymaganh formalnych/niezbednych.

2) sprawdzian wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-10-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy




Aplikuj do: 17 wrzesnia 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 83654" na adres: Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny
40- 074 Katowice
ul. Raciborska 15

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 208 74 74
lub mailowego na adres: sekretariat@wif.katowice.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.09.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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: Slaski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny w Katowicach, tel. 32 2087468
e Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 33 8136232
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Podmioty upowaznione przepisami prawa. Imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania (w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego) kandydata wytonionego w toku naboru do zatrudnienia na oferowanym
stanowisku, bedzie upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w
Katowicach, Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministréw oraz na tablicy informacyjnej urzedu.
e Okres 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.
e 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.

Ll

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.




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

e Inne informacje: podane dane nie beda 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-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

