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

Ogtoszenie nr 120622 / 12.05.2023

Referent

Wieloosobowe stanowisko ds.biurowo-administracyjnych i rejestrowych

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru i
ul.Szwajcarska 5

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Obstuga sekretariatu,

e Przygotowuje dokumenty do archiwizacji, archiwizuje i prowadzi archiwum w Wojewddzkim Inspektoracie
Farmaceutycznym w Poznaniu w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentoéw,

e Drukuje, skanuje, kopiuje i faksuje dokumenty z akt prowadzonych w Inspektoracie spraw administracyjnych w celu
sprawnego funkcjonowania urzedu,

e Obstuga i serwis spotkan z interesantami, konferencje oraz zebrania pracownikéw ,

e Prowadzi sprawy gospodarcze: monitoruje materiaty biurowe i naczynia kuchenne w celu zapewnienia prawidtowych
warunkéw funkcjonowania Inspektoratu,

¢ Przyjmuje interesantéw bezposrednio zgtaszajgcych sie do Inspektoratu oraz obstuguje centralke telefoniczng,

e Prowadzi terminarz spotkan i zadah przetozonego, umawia spotkania, sporzadza raporty ,protokoty na potrzeby
bezposredniego przetozonego, przygotowuje materiaty i dokumenty dla przetozonego,

e Zastepuje w razie nieobecnosci pracownikéw Dziatu, w zakresie powierzonych im obowigzkéw,

e Wykonuje zadania przydzielone przez Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego w zaleznosci od
aktualnych potrzeb Inspektoratu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie




e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce w pracy biurowej.

e Znajomos¢ prawa odnosnie instrukcji kancelaryjnej i optacie skarbowej,

e Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet) oraz umiejetnos¢ szybkiego pisania,
e Obstuga urzadzen biurowych,

e Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej 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: wyzsze
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce w administracji publicznej
e umiejetnos¢ wspdtpracy,

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

Co oferujemy

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 osiggniecia 20 proc. miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego),

* dodatkowe wynagrodzenie roczne,
» mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego,

* mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa 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 niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym 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. Praca biurowa z wykorzystaniem
zestawu komputerowego wraz z niezbednym oprogramowaniem oraz innym sprzetem biurowym. Miejsce pracy
zlokalizowane w budynku przy ul. Szwajcarskiej 5 w Poznaniu, na Il pietrze bez dostepu do windy osobowej. Wejscie
mozliwe klatka schodowg o szerokosci 160 cm po schodach z poreczami. W budynku pomieszczenia higieniczno-
sanitarne nie sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych na wézkach inwalidzkich. Praca na stanowisku wigze sie z
codzienna obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.




Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

Przy sktadaniu dokumentéw prosimy o powotanie na numer ogtoszenia.

Dokumenty o ktérych mowa w niniejszym ogtoszeniu winny zawiera¢ date oraz czytelny , wtasnoreczny podpis
kandydat.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
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.

Przewidywany czas zastepstwa do: 2023-10-31

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 doSwiadczenia 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)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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




pracy

Aplikuj do: 26 maja 2023

Aplikuj mailowo na adres: sekretariat@poznan.wif.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 120622 / 12.05.2023.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 120622" na adres: Wojewodzki
Inspektorat Farmaceutyczny w Poznaniu

ul. Szwajcarska 5

61-285 Poznan

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.05.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Poznaniu, ul.Szwajcarska 5, 61-285
Poznan, tel. 61 975-95-75, mail: sekretariat@poznan.wif.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Poznaniu, ul.Szwajcarska 5, 61-285
Poznan, tel. 61 975-95-75, 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 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. 0
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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegéine 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




