Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 22898 z dnia 26 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: @Q@@® °°

Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
w referacie organizacyjno-administracyjnym

Olsztyn Wojewoddzki Inspektorat Farmaceutyczny
Al. Marsz. Pilsudskiego 7/9
10-575 Olsztyn

WARUNKI PRACY

praca biurowa wykonywana w siedzibie urzedu, wykonywanie zadan pod presja czasu,

praca na stanowisku wiaze sie z codzienna obstuga komputera,

pomieszczenie biurowe znajduje sie na II pietrze, dostep do budynku - windy/podjazd, na parterze znajduje sie
toaleta dostosowana dla os6b niepetnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie projektow pism i decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

¢ aktualizacja danych Krajowego Rejestru Zezwolen na Prowadzenie Aptek Ogdlnodostepnych, Punktow
Aptecznych oraz Rejestru Udzielonych Zgod na Prowadzenie Aptek Szpitalnych i Zaktadowych,

e prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Inspektoratu,

e prowadzenie spraw zwiazanych z dostepem do informacji publicznej,

¢ archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw

obstuga sekretariatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: $rednie

e Znajomos¢ zasad postepowania administracyjnego oraz specyfiki i zadan Panstwowej Inspekcji
Farmaceutycznej ze szczegolnym uwzglednieniem ustawy Kodeks postepowania administracyjnego i
ustawy Prawo farmaceutyczne,

e znajomo$¢ ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢ Umiejetnosc pracy w zespole,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy w administracji publicznej
¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢ umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy,

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny

Al. Marsz. Pitsudskiego 7/9

10-575 Olsztyn

z dopiskiem ,oferta pracy - referent”

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Lista
kandydatek/kandydatéw speiniajacych wymagania formalne dostepna bedzie na stronie www.bip.wif-olsztyn.pl
w ciggu 1 tygodnia po uplywie terminu sktadania ofert. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Urzad
zastrzega sobie prawo anulowania naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 895232206.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



