Mazowiecki Wojewédzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje pracownika
na stanowisko:

Sekretarka (stanowisko poza korpusem shuzby cywilnej)

na Samodzielnym stanowisku pracy

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce pracy: Warszawa

Nazwa Urzedu: Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie, 03-717
Warszawa, ul. Florianska 10

Czym bedziesz si¢ zajmowaé
Osoba na tym stanowisku:

¢ Przyjmuje i rejestruje korespondencjg i dokumenty wplywajace do inspektoratu i
przekazuje do dyrektora w celu zapewnienia whasciwego obiegu dokumentacji;
archiwizuje dokumenty sekretariatu;

» Wprowadza korespondencje¢ przychodzacg i wychodzaca do elektronicznego systemu

obstugi korespondencji;

Prowadzi obstugg telefoniczng Inspektoratu;

Redaguje krotkie pisma na polecenie dyrektora w celu wsparcia 2o w biezacej pracy;

Przyjmuje interesantéw, udziela im informacji;

Wykonuje inne czynnosci polecone przez przetozonego.

Kogo poszukujemy
Wymagania niezbedne:

o Wyksztalcenie: $rednie z egzaminem dojrzatosci lub wyzsze badz w trakcie studiow
» Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)

* Umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Rzetelnos¢ ‘

Umiejg¢tnos¢ organizacji pracy i orientacji na osiaganie celow
Komunikacja interpersonalna

Komunikacja pisemna

Umiejetnosé wspolpracy

Orientacja na klienta/interesanta

Umiejg¢tnos¢ radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych
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¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyglne
przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢

 Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga
bez wzgledu na pleé¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwick inng ceche prawnie chroniona.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

Warnki pracy

o Praca administracyjno-biurowa.
e Praca przy komputerze.
o Praca w godz.8-16 od poniedziatku do piatku

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym
mailowo (lub telefonicznie — jezeli nie podates adresu e-mail).

 Nie rozpatrzymy oferty, ktorg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania
ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

» Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktore uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze.
Przedlij tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

e Zwr6¢ uwagg na warunki pracy, ktore wskazaliSmy w ogloszeniu — rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

Twoja aplikacja musi zawieraé (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia $redniego lub wyzszego

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadcezenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dolgcz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow



» Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia wyzszego

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.08.2022 r.papierowo, na adres:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie 03-707 Warszawa, ul.
Florianska 10

lub elektronicznie na adres: abernacka@wif.waw.pl
Decyduje data: wplywu oferty do urzedu
Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJINA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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 przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewo6dzki Inspektorat Farmaceutyczny w
Warszawie ul. Florianska 10 03-707 Warszawa 26282860

Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w
Warszawie ul. Florianska 10 03-707 Warszawa 26282860

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe nie beda powierzane innym podmiotom

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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostgpu 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 przestaé na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

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. c RODO

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



