Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Poznaniu

Ogtoszenie 0 naborze nr 35797 z dnia 11 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 ®
pazdziernika
2018

Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Dziat administracyjno-organizacyjny

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

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 II pietrze bez dostepu do
windy osobowej. Wejscie mozliwe klatka schodowa o szerokosci 160 cm po schodach z poreczami. W budynku
pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych na wézkach
inwalidzkich. Praca na stanowisku wiaze sie z codzienna obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

ZAKRES ZADAN

e przyjmuje i rejestruje korespondencje przychodzaca do Inspektoratu, w tym réwniez wplywajaca
telefoniczna i elektroniczna, nadzoruje jej obieg, przygotowuje korespondencje do wystania i wysyta
korespondencje wychodzaca, w celu zapewnienia wtasciwego jej obiegu, ,

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

e przepisuje, kompletuje oraz przedktada dokumenty i korespondencje do podpisu Wielkopolskiemu
Wojewddzkiemu Inspektorowi Farmaceutycznemu, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentow,

e prowadzi zbidr zarzadzen , instrukcji, przepiséw, umow,

¢ drukuje, skanuje, kopiuje i faksuje dokumenty z akt prowadzonych w Inspektoracie spraw
administracyjnych.

o przekazuje komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne pracownikom w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania urzedu.

e przyjmuje interesantéw bezposrednio zgtaszajacych sie do Inspektoratu oraz obstuguje centralke
telefoniczna,

e prowadzi terminarz spotkan i zadan przetozonego, umawia spotkania, organizuje wyjazdy stuzbowe ,
sporzadza raporty ,protokoty na potrzeby bezposredniego przetozonego, przygotowuje materiaty i
dokumenty dla przetozonego .

e prowadzi sprawy gospodarcze (zgtasza naprawy, przeglady sprzetu i urzadzen, prowadzi zakup i magazyn
artykuléw biurowych zaopatruje Inspektorat w artykuly spozywcze, zatatwia sprawy formalno-rachunkowe



zwigzane z dokonanym zakupem),
¢ zastepuje w razie nieobecnosci pracownikéw Dzialu, w zakresie powierzonych im obowigzkow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej lub pracy
biurowej.

e znajomos¢ prawa odnosnie instrukcji kancelaryjnej i optacie skarbowej,

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

¢ obsluga urzadzen biurowych,

¢ bardzo dobra organizacja pracy wlasnej i umiejetnos¢ pracy w zespole.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe:

¢ umiejetnos$¢ wspdipracy,

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Poznaniu

ul. Szwajcarska 5

61-285 Poznan

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny z siedziba w
Poznaniu 61-285 Poznan ul. Szwajcarska 5 tel. 61 875-95-75

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 62 757-26-82 oraz na stronie internetowej inspektoratu:
www.wif.poznan.ibip.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda powierzane innym podmiotom.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMAC]E:

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

Przy sktadaniu dokumentéw prosimy o powotanie na numer ogtoszenia.

Dokumenty o ktérych mowa w niniejszym ogloszeniu winny zawiera¢ date oraz czytelny , wlasnoreczny 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 wyplacane z funduszu nagréd uzaleznione od osigganych wynikdw pracy ,

* dofinansowanie wypoczynku pracownikow i ich rodzin oraz réznych form aktywnosci
kulturalnej oraz sportowo-rekreacyjnej w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

» mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego,

» mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne, zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji, zostana
powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie kolejnego etapu.

Etapy naboru:

1) Weryfikacja aplikacji pod katem spelnienia wymagan formalnych,

2) Sprawdzian z wiedzy - test,

3) Rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje udzielane sa pod nr tel. 61 875-95-75 w 203.



LEGENDA

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 cywilnej.



