Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny w Warszawie poszukuje kandydata na
stanowisko referenta

Ogloszenie o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;.

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Wojewaodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
wojewodztwo mazowieckie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- prowadzenie postgpowan zwiazanych z wydawaniem zgodd (decyzji) na posiadanie i stosowanie w
celach medycznych §rodkdéw odurzajacych, substancji psychotropowych i prekursorow kat. 1,

- sporzadzanie projektow zgdd (decyzji) na posiadanie i stosowanie w celach medycznych srodkow
odurzajacych, substancji psychotropowych i prekursorow kat. 1,

- prowadzenie rejestru wydanych zgdd (decyzji),

- prowadzenie postgpowan oraz sporzadzanie projektow decyzji i wezwan dotyczacych zakonczenia
dziatalnos$ci aptek tj. decyzji wygaszajacych zezwolenie na prowadzenie apteki,

- prowadzenie postgpowan dotyczacych zmiany zezwolenia na prowadzenie apteki oraz
sporzadzanie projektéw decyzji w tym zakresie,

- prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow. Przygotowywanie zbiorczych sprawozdan w tym zakresie
zgodnie z ustalonymi terminami.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,

- praca w siedzibie Inspektoratu 1 w terenie — obszar wojewodztwa mazowieckiego,

- kontakt z klientami zewngtrznymi urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- budynek, w ktérym znajduje si¢ Inspektorat nie posiada windy,

- stanowisko pracy znajduje si¢ w pokoju biurowym na pierwszym pigtrze; wyposazone w
komputer z oprogramowaniem,

- w budynku znajduje si¢ dzwig platformowy umozliwiajacy dostgp na I pigtro osobom
niepetnosprawnym.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne,

- minimum roczny staz pracy zgodnie z kierunkiem wyksztatcenia,

- znajomos$¢ przepisOw prawa farmaceutycznego, przepiséw ustawy o przeciwdziataniu narkomanii
1 kodeksu postgpowania administracyjnego,

- umiejetnos¢ sporzadzania pism w postgpowaniu administracyjnym,



- umiejgtnos¢ bieglej obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet Ms Office),
- dobra organizacja pracy,
- umiejgtnos¢ udzielania zwigzlych, rzeczowych informacji.

wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ pracy w zespole, dzielenia si¢ wiedza i informacjami,
- umiejgtnos¢ analitycznego myslenia,

- odporno$¢ na sytuacje stresujace,

- umiejgtnos¢ organizacji pracy,

- umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

- inwencja i zaangazowanie w realizowane czynnosci,

- wysoka kultura osobista,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- zyciorys 1 list motywacyjny,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

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

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

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnianie wymagan niezbednych i1 dodatkowych.

- kopie $wiadectw pracy potwierdzajace minimum roczny staz pracy zgodnie z kierunkiem
wyksztalcenia.

Kopie innych dokumentow i o§wiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie
najlepszych kandydatow

Miejsce skladania dokumentow:

Wojewaodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

z dopiskiem *oferta pracy - referent - koperta zamknigta*

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie od 03.04.2015r. do 17.04.2015r.

Inne informacje:

Oferty otrzymane lub uzupeiniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego).

Wynagrodzenie brutto: 2000 z1.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ thumaczenie tych dokumentow,
sporzadzone lub poswiadczone przez thumacza przysigglego.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty 1
oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapow naboru, o



czym zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone
negatywnie nie b¢da o tym informowane.

Etapy, metody oraz techniki naboru:

a) weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,

b) pisemny sprawdzian wiedzy,

c¢) rozmowa kwalifikacyjna.

Do sktadania dokumentdw zachgcamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore spelniaja wymagania
okreslone w niniejszym ogloszeniu.

Po zakonczeniu naboru oferty osob niezatrudnionych zostana zniszczone po uptywie 3 miesigcy od
dnia zakonczenia procesu rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. (22) 628-28-60.



