Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 10049 z dnia 07 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
kwietnia
2017

Swietokrzyski Wojew6dzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: do spraw organizacyjno-administracyjnych
W Wojewodzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w Kielcach

Kielce Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach
Al. IX Wiekéw Kielc 3

Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w 25-516 Kielce

Kielcach

Al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu od poniedziatku do piatku od godz.7.30 do godz.15.30,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniach biurowych na IV pietrze,

- budynek wyposazony jest w windy osobowe oraz pomieszczenie sanitarne dostosowane do potrzeb oséb
niepemosprawnych,

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera (powyzej 4 godz. dziennie), faxu, ksero,
niszczarki do papieru, skanera,

- oSwietlenie naturalne i sztuczne,

- kontakt z klientami zewnetrznymi.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie decyzji dotyczacych udzielania , zmiany , cofniecia i odmowy lub stwierdzenia
wygasniecia zezwolenia na prowadzenie aptek i punktéw aptecznych

e prowadzenie rejestrow aptek ogdélnodostepnych, szpitalnych, punktéw aptecznych oraz innych okreslonych
w obowiazujacych przepisach (np. rejestr spraw zatatwianych w zakresie udostepniania informacji
publicznej, rejestr skarg i wnioskéw, rejestr ewidencji zatrudnionych w aptece magistrow i technikow
farmaceutycznych)

¢ redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej , aktualizacja strony Biuletynu Informac;ji
Publicznej , realizacja innych zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP

¢ prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych

prowadzenie spraw socjalnych i gospodarczych inspektoratu

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do inspektoratu

przejmowanie obowiazku prowadzenia sekretariatu na czas nieobecnosci sekretarki

prowadzenie archiwum zaktadowego



¢ prowadzenie spraw obronnych w zakresie nalezacym do Inspektoratu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej lub pracy biurowej

¢ biegla znajomos¢ komputera (pakiet MS Office - w szczegdlnosci programoéw Exel i Word)

¢ dobra znajomos$¢ przepiséw prawa administracyjnego

e znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej

¢ dobra znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e gotowos$¢ do ciggtego uzupelniania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji
o dokladnos¢, rzetelnos¢ i sumiennos¢ w wykonywaniu obowiazkow

¢ zdolnos¢ analitycznego myslenia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje w przypadku uméw cywilno-prawnych,
zaswiadczenie o wykonywaniu/wykonaniu umowy)

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach
Al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce
zamknieta koperta z dopiskiem oferta pracy



INNE INFORMAC]E:

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

W ofercie nalezy podac¢ nr ogloszenia oraz dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, nr
telefonu.

Oferty otrzymane lub uzupeliane po terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie postepowania
kwalifikacyjnego droga elektroniczng lub telefonicznie.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakoniczenia procesu rekrutacji.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



