Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Poznaniu
61-285 Poznan ul.Szwajcarska 5

Ogtoszenie nr 143540 / 08.10.2024

Asystent

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Poznaniu - Delegatura w Lesznie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

R 25 pazdziernika

Lesznie PI.
Kosciuszki 4

nabor w toku

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przyjmuje i rejestruje korespondencje przychodzacg do Inspektoratu, w tym réwniez wptywajacg telefoniczng i
elektroniczng, nadzoruje jej obieg, przygotowuje korespondencje do wystania i wysyta korespondencje wychodzaca, w
celu zapewnienia wtasciwego jej obiegu,

prowadzi i uaktualnia okreslone Prawem farmaceutycznym i wymogami Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora
Farmaceutycznego rejestry w celu zapewnienia wtasciwego wykonania zadan ustawowych,

przepisuje, kompletuje oraz przedktada dokumenty i korespondencje do podpisu, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentéw,

redaguje krotkie pisma w celu wsparcia biezacej pracy Delegatury,
drukuje, skanuje, kopiuje i faksuje dokumenty z akt prowadzonych w Inspektoracie spraw administracyjnych.
przyjmuje interesantéw bezposrednio zgtaszajacych sie do Inspektoratu,

prowadzi terminarz spotkan i zadan, umawia spotkania, organizuje wyjazdy stuzbowe , sporzadza raporty ,protokoty,
przygotowuje materiaty i dokumenty.

prowadzi sprawy gospodarcze (zgtasza naprawy, przeglady sprzetu i urzadzen, prowadzi zakup artykutéw biurowych
zaopatruje Inspektorat w artykuty spozywcze, zatatwia sprawy formalno-rachunkowe zwigzane z dokonanym zakupem),

kompletuje materiaty do kontroli oraz wykonuje czynnosci pomocnicze przy wykonywaniu czynnosci kontrolnych w celu
realizacji zadan ustawy Prawo Farmaceutyczne,

opracowuje terminowo dokumentacje z wykonywanych czynnosci kontrolnych w celu sprawnego funkcjonowania urzedu,
pomaga w przygotowaniu dokumentacji w sprawach dotyczacych wydania decyzji o udzielenie zezwolenia,

prowadzi dokumentacje dotyczaca pobieranych préb do badan jakosciowych, préb produktéw leczniczych i wyrobdéw
medycznych realizacji zadan ustawowych,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie




e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub w pracy biurowe;j.

e znajomos$¢ prawa odnosnie instrukcji kancelaryjnej, optacie skarbowej oraz znajomos¢ wybranych zagadnien z prawa
farmaceutycznego,

e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet) oraz umiejetnos$¢ szybkiego pisania,
e obstuga urzadzen biurowych,

e bardzo dobra organizacja pracy wiasnej i umiejetnos¢ pracy w zespole.

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: Srednie technik farmaceutyczny

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub w pracy biurowe;.
e umiejetnos¢ wspdtpracy,

e umiejetnos¢ wykonywania czynnosci techniczno-biurowych (kserowanie, skanowanie materiatéw oraz archiwizacja.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Pracownikom oferujemy:

e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e dodatek stazowy (wynoszacy po pieciu latach 5 proc. miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, wzrastajacy o 1 proc.
za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20 proc. miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego).

e dodatkowe wynagrodzenie roczne,
e mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego,

e mozliwos¢ podnoszenia kwlifikacji i rozwoju zawodowego.

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa w siedzibie Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Poznaniu Delegatura w Lesznie oraz w
terenie w siedzibach kontrolowanych podmiotéw. Praca biurowa z wykorzystaniem zestawu komputerowego wraz z
niezbednym oprogramowaniem oraz innym sprzetem biurowym. Miejsce pracy zlokalizowane w budynku przy PI.
KoSciuszki 4 w Lesznie, na Il pietrze. Wejscie mozliwe klatkg schodowa o szerokosci 160 cm po schodach z poreczami. W
budynku pomieszczenia higieniczno-sanitarne sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych na wézkach inwalidzkich.




Praca na stanowisku wigze sie z codzienng obstugg komputera 4 godziny dziennie i urzadzen biurowych.

Dodatkowe informacje

Przy sktadaniu dokumentéw prosimy o powotanie na numer ogtoszenia. Dokumenty o ktérych mowa w niniejszym
ogtoszeniu winny zawierac¢ date oraz czytelny , wtasnoreczny podpis kandydata. Pracownikom oferujemy: ¢ stabilne
zatrudnienie na podstawie umowy o prace , * dodatek stazowy (wynoszacy po pieciu latach pracy 5 proc.
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, wzrastajacy o 1 proc. za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20
proc. miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego), * dodatkowe wynagrodzenie roczne, * nagrody wyptfacane z
funduszu nagrdd uzaleznione od osigganych wynikdw pracy , ¢ dofinansowanie wypoczynku pracownikéw i ich rodzin
oraz réznych form aktywnoéci kulturalnej oraz sportowo-rekreacyjnej w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, ¢« mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego, * mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i
rozwoju zawodowego. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji,
zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie kolejnego etapu. Etapy naboru: 1) Weryfikacja aplikacji
pod katem spetnienia wymagan formalnych, 2) Sprawdzian z wiedzy - test, 3) Rozmowa kwalifikacyjna. Dodatkowe
informacje udzielane sg pod nr tel. 61 875-95-75 w 203.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie kandydata /kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

e Oswiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie petnitam/tem stuzby w
organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytam/lem wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw.

Aplikuj do: 25 pazdziernika 2024

Aplikuj mailowo na adres: sekretariat@poznan.wif.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 143540 / 08.10.2024.
Lub w formie papierowej na adres: Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Poznaniu

ul. Szwajcarska 5

61-285 Poznan

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: sekretariat@poznan.wif.gov.pl
e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.10.2024

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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: Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny z siedziba w Poznaniu
61-285 ul. Szwajcarska 5 tel. 61 875-95-75, mail:sekretariat@poznan.wif.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny z siedziba w Poznaniu
61-285 ul. Szwajcarska 5 tel. 61 875-95-75, mail:iod@poznan.wif.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Pahstwa dane nie moga by¢ udostepniane odbiorcom, ktérymi moga by¢ podmioty
upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa oraz podmioty, ktére
przetwarzajg dane osobowe w imieniu administratora danych na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych(tzw. podmioty przetwarzajgce).
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.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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.

bl

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg 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.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




