Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny w Warszawie poszukuje kandydata na
stanowisko specjalisty

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:
wojewoOdztwo mazowieckie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej 1 wychodzacej z Urzedu z wykorzystaniem
programu stuzacego do elektronicznego obiegu dokumentéw;

- odbidr, wysytka korespondencji, obstuga korespondencji elektronicznej 1 faksowej;

- udzielanie informacji interesantom zgtaszajacym si¢ bezposrednio lub telefonicznie do Urzgdu,
kierowanie ich do wiasciwych komorek organizacyjnych lub pracownikow;

- biezaca wspolpraca z pracownikami Urzedu;

- prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja umowy o §wiadczenie ustug pocztowych;

- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zakresu liczb bedacych unikalnymi numerami
identyfikujacymi receptg.

Warunki pracy:

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

- praca w siedzibie Inspektoratu oraz w terenie — obszar wojewddztwa mazowieckiego,

- kontakt z klientami zewngtrznymi urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- budynek, w ktorym 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:

niezbe¢dne:

- wyksztatcenie wyzsze,

- minimum 2-letni staz pracy w administracji publicznej, na podobnym stanowisku,

- znajomos¢ informatycznych systemow zarzadzania dokumentacja,

- znajomos$¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej,
- umiejgtnos¢ bieglej obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet Ms Office),

- umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

- dobra organizacja pracy,

- umiejetnos¢ koncentracji 1 podzielnosci uwagi,



- umiejgtnos¢ udzielania zwigzlych, rzeczowych informacji.

wymagania dodatkowe:

- odpowiedzialnos¢, terminowos¢, doktadnose,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, dzielenia si¢ wiedza 1 informacjami,
- umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

- odporno$¢ na sytuacje stresujace,

- 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 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 - specjalista - koperta zamknigta*

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie od 24.10.2014r. do 06.11.2014r.

Inne informacje:

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

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

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

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

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapow naboru, o
czym zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone
negatywnie nie bgda o tym informowane.

Etapy, metody oraz techniki naboru:

a) weryfikacja aplikacji pod wzglgdem spetniania wymagan formalnych,

b) pisemny sprawdzian wiedzy,



¢) rozmowa kwalifikacyjna.

Do sktadania dokumentéw zachgcamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniaja wymagania
okreslone w niniejszym ogloszeniu.

Po zakonczeniu naboru oferty 0osob niezatrudnionych zostana zniszczone po uptywie 3 miesig¢cy od
dnia zakonczenia procesu rekrutacji.

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



