Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Olsztynie
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gtoszenie nr 111553 /01.12.2022

Inspektor

Do spraw: kadrowo-ksiegowych w Referacie finansowo-ksiegowym

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

10-117 Olsztyn, ul. 1
koniec naboru Maja 13, 13A, 13B,
lok. 104

Czym bedziesz sie zajmowac

16 grudnia

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi kompleksowo dokumentacje pracowniczg zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa

prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnieniem, przebiegiem oraz rozwigzaniem uméw o prace oraz innych, wynikajacych ze
stosunku pracy

prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem uméw zlecen, o dzieto
sporzadza listy wynagrodzen oraz innych naleznosci dla pracownikéw urzedu, w oparciu o stosowne przepisy prawa

prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem czasu pracy tj. ewidencje czasu pracy, listy obecnosci, urlopy, zwolnienia,
delegacje

prowadzi dokumentacje ubezpieczeniowa, zgtasza i wyrejestrowuje z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
przygotowuje sprawozdania, raporty oraz zestawienia dotyczace prowadzonych spraw zgodnie z przepisami i terminami
wspdtpracuje z firmami zewnetrznymi w zakresie szkoleh BHP i medycyny pracy

prowadzi sprawy dotyczace standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi okreslonymi przez Szefa Stuzby Cywilnej

prowadzi sprawy gospodarcze, w tym ewidencjonuje i rozlicza umowy z kontrahentami zewnetrznymi, dokonuje
sprawdzenia faktur pod katem merytorycznym tj. zgodnosci z zawartymi umowami

prowadzi sprawy z ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych

porzadkuje i archiwizuje dokumentacje prowadzonych spraw

rozliczanie stanu paliwa pojazdéw stuzbowych

rozlicza polecenia wyjazddw stuzbowych pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Olsztynie

prowadzi ewidencje otrzymanych faktur i rachunkéw oraz dokonuje ich wstepnej kontroli pod wzgledem formalno-
rachunkowym

wprowadza wyciagi bankowe do systemu finansowo-ksiegowego




e wykonuje czynnosci pomocnicze przy sporzadzaniu okresowych sprawozdan i planéw finansowych
e obstuguje i administruje w systemie Trezor zgodnie z nadanymi uprawnieniami
e dokonuje przelewy bankowe

e petni funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych, w tym: nadzoruje nad opracowywaniem i aktualizacja
dokumentacji dotyczacej danych osobowych w Wojewddzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w Olsztynie, wspétpracuje
z organem nadzorczym, monitoruje przestrzeganie rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne, administracyjne lub pokrewne

e Staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw pracowniczych, naliczaniem pfac

e praktyczna znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatku od osdb fizycznych
e praktyczna znajomos¢ programu Pratnik

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

e znajomos$¢ standarddéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej

e znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych

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 Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe w administracji

e praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych

e umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspoétpracy z instytucjami zewnetrznymi
e umiejetnosci analityczne i interpersonalne, umiejetnos¢ pracy w zespole

e znajomos¢ pakietu MS Office, programu kadrowo-ptacowego PUMA

e nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista

e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli poufne lub gotowos¢ do
poddania sie postepowaniu sprawdzajacemu majacemu na celu uzyskanie poswiadczenie bezpieczenstwa

e samodzielnos¢, doktadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadah

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
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%.




Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnostrawnosé

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu;

- stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze w budynku urzedu, z windg (brak podjazdéw, drzwi w odpowiedniej
szerokosci dla 0séb niepetnosprawnych);

- narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru pracy (powyzej 4 godzin dziennie).

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
nie wynosi co najmniej 6%. Kandydatki/kandydaci ktérzy spetnia wymagania formalne zostang zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydatki/kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego). Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i
wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inna ceche prawnie chroniong. Do sktadania ofert zachecamy osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja
wymagania zawarte w ogtoszeniu.

Pracownikom oferujemy:

- wynagrodzenie zasadnicze 4100,00 zt,

- dodatek stazowy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "trzynastka",

- éwiadczenia w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (np. doptata do wypoczynku),
- state godziny pracy,

- dogodna lokalizacje.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (89) 519-04-29

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 16 grudnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 111553" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Farmaceutyczny w Olsztynie

ul. 1 Maja 13,13A,13B lokal 104

10-117 Olsztyn

z dopiskiem "oferta pracy - inspektor ds. kadrowo-ksiegowych"

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.12.2022
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA
Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydata w zwigzku z procesem rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119, s. 1) - dalej RODO - informujemy, ze:

1. Administrator danych osobowych (ADO)

Administratorem Panhstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach zadan realizowanych przez Inspektorat
Farmaceutyczny w Olsztynie jest Warminsko-Mazurski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny ul. 1 Maja 13, 13A,
13B, 10-117 Olsztyn, tel. 89/519-04-29.

2. Inspektor Ochrony Danych

Warminsko - Mazurski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozecie sie
Panstwo skontaktowa¢ w sprawach dotyczacych danych osobowych listownie na adres siedziby administratora: Inspektor
Ochrony Danych ul. 1 Maja 13, 13A, 13B, 10-117 Olsztyn, za posrednictwem poczty elektronicznej e:mail: iod@wif-olsztyn.pl,
lub telefonicznie: 89/5190429.

3. Cele i podstawy przetwarzania

a) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie
stuzby cywilnej organizowanego na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej.

b) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, tj.: imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
wskazane dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatah na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed
zawarciem umowy.

¢) Inne Pahstwa dane osobowe, np. numer telefonu, adres mailowy, wizerunek (zdjecie), przetwarzane beda na podstawie
Panstwa zgody - art. 6 ust. 1 lit. a RODO - ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.




d) Jezeli w dokumentach zawarte sg dane szczegdlne ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkdw zawodowych, dane genetyczne lub biometryczne,
dane dotyczgce zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej, konieczna bedzie Pahstwa wyrazna zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie - na podstawie art.9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Okres przechowywania danych
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji procesu naboru:

a) jezeli Panstwa kandydatura nie zostanie uwzgledniona w protokole naboru, Panstwa oferty bedg komisyjnie niszczone
W Ciggu miesigca od dnia zakonczenia naboru, za wyjgtkiem ewentualnych oryginatéw dokumentéw, ktére beda odsytane,

b)  w przypadku uwzgledniania Panstwa kandydatury w protokole naboru Pahstwa dane osobowe beda przechowywane
przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru, z zachowaniem przepiséw
dotyczacych archiwizacji dokumentacji,

¢)  do czasu odwotania zgody,

d)  w przypadku nawigzania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie Kodeksu pracy i ustawy o stuzbie
cywilnej.

5. Odbiorcy danych

a) W przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pafistwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska beda
upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewd6dzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Olsztynie oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Inspektoratu,

b) Jedli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Panstwa dane osobowe w zakresie imienia
i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie
Informacji Publicznej Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Olsztynie, na tablicy informacyjnej w siedzibie
Inspektoratu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,

¢)  Panstwa dane osobowe mogg by¢ ujawniane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz Warminsko - Mazurskiego
Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego, takim jak operator pocztowy - Poczta Polska.

6. Prawa os6b, ktérych dane dotycza
Zgodnie z RODO przystuguje Pahstwu:

- prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich
kopii;

- prawo zadania ich sprostowania (poprawiania);

- prawo zadania ich usuniecia, w przypadku uznania, ze nie ma podstawy do tego, aby przetwarzano dane osobowe,
jednakze dane osobowe nie moga by¢ usuniete w przypadku, gdy przetwarzanie jest niezbedne z uwagi na wzgledy interesu
publicznego w dziedzinie zdrowia publicznego, a nadto z uwagi na konieczno$¢ wywigzania sie przez Warminsko -
Mazurskiego Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego z obowigzku prawnego wymagajgcego przetwarzania danych lub
wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wtadzy publicznej powierzonej Warminsko -
Mazurskiemu Inspektorowi Farmaceutycznemu;

- prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w nastepujgcych przypadkach:

a) osoba, ktérej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych - na okres pozwalajacy administratorowi
sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sie usunieciu danych osobowych,
zadajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

¢) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one potrzebne osobie, ktérej dane
dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

d) osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania - do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione
podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza.




- prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

- prawo do przenoszenia danych (jednakze to prawo nie ma zastosowania w przypadku, gdy dane osobowe sg
przetwarzane w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi);

- prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie przetwarzania bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne. Podanie innych danych, w zakresie
nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

8. Profilowanie, zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Panstwa dane osobowe nie podlegajg automatycznemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu i nie beda przekazywane do
panstw trzecich.

9. Prawo do wniesienia skargi

Osobie, ktdrej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.




