Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydata na stanowisko:
REFERENT

Forma zatrudnienia: w oparciu o zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
Delegatura - Placéwka Zamiejscowa w Ptocku

ul. Kolegialna 15

09-402 Ptock

Miejsce wykonywania pracy:
wojewodztwo mazowieckie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:,

- przygotowanie projektéw decyzji oraz pism wychodzacych

- przygotowywanie upowaznien,

- organizacja pracy kancelarii w Delegaturze-Placéwce Zamiejscowej w Ptocku Wojewddzkiego
Inspektoratu Farmaceutycznego,

- prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej z wykorzystaniem programu
do obiegu dokumentow,

- odbior, wysytka korespondencii,

- prowadzenie sekretariatu,

- redagowanie pism oraz projektow rozstrzygniec,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

- prowadzenie rejestrow zwigzanych z dziatalnoscig Inspektoratu,

-prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Inspektoratu wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- przygotowywanie, porzgdkowanie i zdawanie dokumentéw wytworzonych w Delegaturze do
archiwum,

- wspOtpraca w zakresie spraw pracowniczych,

- sporzadzanie zapotrzebowan na artykuty biurowe,

- przygotowywanie list obecnosci,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych Delegatury.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie Inspektoratu oraz w terenie — obszar wojewddztwa mazowieckiego,

- kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu,

- praca biurowa przy komputerze pow. 4 godzin

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy znajduje sie w pokoju biurowym, wyposazone w komputer z oprogramowaniem,
- budynek w ktérym znajduje sie Inspektorat dostosowany jest do potrzeb osoéb
niepetnosprawnych,

- pomieszczenia biurowe

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

- wyksztatcenie srednie administracyjne lub wyzsze, preferowane administracja, administracja
publiczna lub pokrewne

- minimum 3-letni staz pracy

- umiejetnos¢ sporzgdzania pism w postepowaniu administracyjnym,

- umiejetnos¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),

wymagania dodatkowe:

- prawo jazdy kat. B,



- dobra organizacja pracy,

- odpowiedzialnos¢, terminowosc¢, dokfadnosé,

umiejetnosc¢ pracy w zespole, dzielenia sie wiedzg i informacjami,

- umiejetnosc¢ obstugi klienta,

odpornos$¢ na sytuacje stresujace,

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw,

- inwencja i zaangazowanie w realizowane czynnosci,

- wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnianie wymagan niezbednych i dodatkowych,

w szczegolnosci $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

- oSwiadczenie o prowadzeniu badz nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

- kopie dokumentow potwierdzajgcych 3 - letni staz pracy zgodnie z kierunkiem wyksztatcenia.

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdujg sie w gronie
najlepszych kandydatow.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewaodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

ul. Floriannska 10

03-707 Warszawa

z dopiskiem *oferta pracy- Referent - Delegatura Ptock w — kopercie zamknietej*

Dokumenty nalezy skiada¢ lub przesyta¢ w terminie od 28.08.2020 r. do 08.09.2020 r.

Inne informacije:

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego).

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane.

Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ttumaczenie tych dokumentow,
sporzgdzone lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki’kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i
oswiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg
wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru,
o czym zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Osoby, ktorych oferty zostang
rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowane.

Etapy, metody oraz techniki naboru:

a) weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Do sktadania dokumentow zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniajg
wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Po zakonczeniu naboru oferty osdb niezatrudnionych zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy
od dnia zakonczenia procesu rekrutaciji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (22) 628-28-60.



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

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

Administrator danych i kontakt do niego:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
ul. Floriannska 10

03-707 Warszawa

tel. 22 628 28 60

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@wif.waw.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych:

Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

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)

Uprawnienia:

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 przestac¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 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 (RODO).

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

Administrator danych i kontakt do niego:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@wif.waw.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych:

Wojewédzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

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$é wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

prawo zgdania 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 przestac¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyze;j

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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. ¢ RODO

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