Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 59257 z dnia 06 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
stycznia
2020

Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych
w Referacie organizacyjno-administracyjnym

AMRES LIRTZEDU
MRIPRES URLEDU:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Olsztynie
ul. 1 Maja 13, 13A, 13B, lokal 104
10-117 Olsztyn

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu;

- stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze w budynku urzedu, z winda;

- narzedzia i materiaty pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru pracy (powyzej 4 godzin dziennie);

ZAKRES ZADAN

kompleksowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem oraz rozwigzaniem uméw o prace oraz innych,
wynikajacych ze stosunku pracy

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw zlecen, o dzieto

prowadzenie spraw gospodarczych, w tym ewidencji i rozliczania umdw z kontrahentami zewnetrznymi

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy: ewidencja, listy obecnosci, urlopy, zwolnienia, delegacje
prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej, zgtaszanie wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
prowadzenie spraw dotyczacych standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi okreslonymi przez Szefa Stuzby Cywilnej
przygotowywanie sprawozdan, raportéw oraz zestawien dotyczacych prowadzonych spraw zgodnie z przepisami i
terminami

wspotpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie szkoleri BHP i medycyny pracy

wspotpraca z Referatem finansowo-ksiegowym w zakresie naliczania wynagrodzen

prowadzenie spraw ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych

porzadkowanie i archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie administracyjne

staz pracy: co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw pracowniczych
praktyczna znajomosc prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

znajomosc ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych



o o o o o

znajomos¢ standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej

dobra organizacja pracy wlasnej i dbato$¢ o wysoka jakos¢ wykonywanej pracy

samodzielno$¢, doktadnos¢ i terminowos$¢ wykonywania zadan

komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosc

poéwiadczenie bezpieczefstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli poufne lub gotowos$c do
poddania sie postepowaniu sprawdzajgcemu majgcemu na celu uzyskanie poswiadczenie bezpieczenstwa
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku

posiadanie obywatelstwa polskiego

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych
niekaralnosé za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

umiejetnos¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: w administracji

praktyczna znajomos¢ zagadnieh kadrowo-ptacowych

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspdtpracy z instytucjami zewnetrznymi
umiejetnosci analityczne i interpersonalne, umiejetnosc pracy w zespole
znajomos¢ pakietu MS Office, programu PUMA

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /

stazu pracy

* Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Osdwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ziozy¢ do: 16 stycznia 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Olsztynie

ul. 1 Maja 13,13A,13B lokal 104

10-117 Olsztyn

z dopiskiem "oferta pracy - inspektor ds. administracyjnych"

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



¢ Administrator danych i kontakt do niego: Warmifisko-Mazurski Wojewédzki inspektor Farmaceutyczny, tel.
89-519-04-29
e Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod@wif-olsztyn.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Warminsko-Mazurski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny. Dane nie sg
przekazywane innym odbiorcom.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji
» Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22} Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ |nformacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o sfuzbie cywilnej (m.in.
imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztaicenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

el NS =

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazonga mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaly szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ [nne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Kandydatki/kandydaci ktérzy spetnia wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru - rozmowy
kwalifikacyjnej. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydatki/kandydaci zostang poinformowani telefonicznie. Oferty
otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosd, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Do skladania ofert zachecamy osoby
niepeinosprawne, ktére spetniajag wymagania zawarte w ogtoszeniu.

Pracownikom oferujemy:

- wynagrodzenie zasadnicze 3.000,00 zt brutto,

- dodatek stazowy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,



- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "trzynastka",

- $wiadczenia w ramach Zaktadowego Funduszu $Swiadczen Socjalnych (np. doplata do wypoczynku),
- state godziny pracy,

- dogodng lokalizacje.
Dodatkowe informacje mozna uzyska< pod nr tel. 89-519-04-29

LEGENDA

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

» zlozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazly sie w gronie najlepszych kandydatéw.



