GtOWNY INSPEKTORAT FARMACEUTYCZNY

Gtéwny Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
00-082 Warszawa ul. Senatorska 12

poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
sekretarka/sekretarz w Biurze Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego

Osoba na tym stanowisku:

e Wykonuje czynnosci zwigzane z koordynacjg organizacji pracy Gtéwnego Inspektora
Farmaceutycznego, Zastepcy Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego i Dyrektora Biura Gtdwnego
Inspektora Farmaceutycznego w szczegélnosci: obstuguje pofaczenia telefonicznych, prowadzi
kalendarz pracy, a takze organizuje i koordynuje sprawny przebieg spotkan, wyjazdéw i wydarzen,
obstuguje korespondencje (w tym elektroniczng), zapewnia sprawny przeptyw informaciji.

e Prowadzi obieg dokumentéw w formie papierowe;j i elektronicznej, w tym: rejestruje lub kieruje do
Kancelarii oraz dystrybuuje dokumenty w systemie EZD zgodnie z dekretacjg, monitoruje terminowos¢
realizacji spraw, wspodtpracuje z komdrkami organizacyjnymi w zakresie obiegu dokumentow.

e Organizuje i obstuguje spotkania, wydarzenia oraz konferencje z udziatem Inspektora, Zastepcy
Inspektora i Dyrektora Biura, w tym wspétpracuje z komdrkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania logistycznego. Przygotowuje dokumenty wyjazdowe i rozliczenia dotyczace podrézy
stuzbowych Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego, Zastepcy Gtoéwnego Inspektora
Farmaceutycznego i Dyrektora Biura Gtdwnego Inspektora Farmaceutycznego.

e Redaguje pisma oraz przygotowuje dokumenty, prezentacje, raporty, analizy, zestawienia z zakresu
kompetencji Biura Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego.

e Koordynuje zaopatrzenie Biura Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego w artykuty biurowe i
spozywcze.

e Prowadzii aktualizuje bazy kontaktowych partnerdw instytucjonalnych i interesariuszy.

© Nasze wymagania (konieczne):

e Wyksztatcenie co najmniej srednie.
e Powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w pracy biurowej, kancelaryjnej lub asystenckiej,
zwigzanej z prowadzeniem dokumentacji, obstugg korespondencji lub wsparciem organizacyjnym.

e Znajomos¢ struktury organizacyjnej oraz ustawowych zadan Gtdwnego Inspektoratu
Farmaceutycznego - w stopniu umozliwiajgcym sprawng wspoétprace z komdrkami organizacyjnymi
Urzedu oraz prawidtowe dekretowanie spraw.

e Umiejetnos¢ korzystania z oprogramowania biurowego - pakietu MS Office (Word, Outlook, Excel,
PowerPoint).

e Znajomos$¢ zasad obiegu dokumentdw w administracji publicznej.

e Znajomo$¢ podstaw zasad ochrony informacji i danych osobowych.
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@, Dodatkowo oczekujemy:

o Woysokiej kultury jezykowej i umiejetnosci redagowania tekstéw urzedowych i informacyjnych.
e Komunikatywnosci.

e Umiejetnosci organizacji pracy wtasnej.

e Umiejetnosci pracy zespotowej.

Mile widziane:

e Woyksztatcenie wyzsze (I lub Il stopnia) uzyskane na kierunkach zwigzanych z komunikacja, public
relations, mediami, administracjg publiczng, prawem, naukami spotecznymi, filologig polska.

e Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B1 lub wyzszym.

e Szkolenia z zakresu obstugi systemow klasy EZD w administracji publicznej.

e Szkolenie z zasad protokotu dyplomatycznego lub precedencji.

B Oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na peten etat (praca w godz. 8:15-16:15).

e Pierwszg umowe o prace na 3-miesieczny okres prébny.

e Wynagrodzenie w wysokosci 5966 zt brutto (wynagrodzenie zasadnicze + premia).

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy.

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13-tka).

e Nagrody jubileuszowe.

e Odprawy emerytalne i rentowe.

o  Woyptaty z funduszu nagréd — uzaleznione od wynikéw pracy.

e Mozliwos¢é uzyskania dodatku specjalnego.

e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow.

e Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow.

e  Mozliwos¢ udziatu w szkoleniach.

e Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze.

e Mozliwos¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie.

e Mozliwosé wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy.

e Dogodng lokalizacje (dojazd metrem, liniami tramwajowymi i autobusowymi).

¢ Wsparcie na etapie wdrazania do pracy.

e Prace w przyjaznej atmosferze oraz wspétprace z gronem wysoko wykwalifikowanych specjalistow.

¥ Jak aplikowaé?

Osoby zainteresowane prosimy o przesyfanie dokumentéw aplikacyjnych (CV, kopie
dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kopie dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe)

na adres e-mail: kadry@gif.gov.pl

z dopiskiem w tytule wiadomosci: ,,Rekrutacja — sekretarka/sekretarz”,

w terminie do 15.07.2026 r.

Informujemy, ze skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi kandydatkami/kandydatami.
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Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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: Gtéwny Inspektorat Farmaceutyczny
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod @gif.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy poza korpusem stuzby cywilnej
oraz archiwizacja dokumentdéw po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é 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; - zgdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na
adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stanistawa Moniuszki 1A 00-014 Warszawa lub w postaci elektronicznej na adres do doreczen
elektronicznych UODO AE:PL-67085-31860-RWFHC-35.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art.

221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne,
jednak niezbedne, aby uczestniczyé w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. 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
wyrazong mozna odwotaé w dowolnym czasie. Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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