Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 68692 z dnia 21 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Podkarpacki Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi administracyjno-organizacyjnej
Laboratorium Kontroli Jakosci Lekow

Rzeszow 35-205 Rzeszow
ul. Warszawska 12a

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Inspektoratu. Praca administracyjno- biurowa przy komputerze.
Stanowisko pracy znajduje sie na I pietrze budynku. Budynek dostosowany dla potrzeb oséb
niepelosprawnych. Do dyspozycji winda.

Praca wiaze sie z kontaktami z klientami urzedu.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Laboratorium Kontroli Jakosci Lekéw (rejestracja korespondencii,
prowadzenie teczek aktowych, redagowanie pism).

e Przyjmowanie i rejestracja prob do badan, prowadzenie obowiazkowej dokumentacji.

Kompletowanie dokumentacji dotyczacej wynikéw badan laboratoryjnych.

Wystawianie faktur zleceniodawcom, wspoétpraca z dzialem finansowo-ksiegowym.

Obstuga sekretariatu laboratorium.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych, oznakowywanie srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwatych.

Prowadzenie magazynu szkta i sprzetu laboratoryjnego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: co najmniej 3 miesigce praca biurowa w administracji, praca na stanowisku kancelaryjnym i w
obstudze sekretariatu.

e Znajomos$¢ przepiséw instrukcji kancelaryjnej.

e Znajomo$¢ zakresu dziatania Laboratorium Kontroli Jakosci Lekow.

e Obstuga komputera. MS Office: Microsoft Word i Excel.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Komunikatywnosé.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 pazdziernika 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Rzeszowie

ul. Warszawska 12 a

35-205 Rzeszow

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Podkarpacki Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny, 35-205
Rzeszéw, ul. Warszawska 12a, tel. 17 86 20 545

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Rzeszowie, ul.
Warszawska 12 a, 35-205 Rzeszow, tel. 17 86 20 545, e mail iod@rzeszow.wif.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda przekazywane

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

czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. 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).
¢ 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 stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. 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 wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Zachecamy osoby niepelnosprawne do sktadania ofert.

Skladane oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie. Oferty przestane lub
uzupetnione po terminie nie beda rozpatrywane. Zakwalifikowani kandydatki/ kandydaci

zostana poinformowani o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Rekrutacja sktada sie z 3 etapow:

- zapoznanie sie przez komisje kwalifikacyjna z przedstawionymi ofertami,

- pisemny egzamin sprawdzajacy wiedze z zakresu wymagan niezbednych i dodatkowych z ogtoszenia,

- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatkami/kandydatami , ktérzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow w
sprawdzianie pisemnym.

Po zakonczeniu kazdego etapu kandydatka/kandydat jest informowana/informowany

o zakwalifikowaniu badz braku zakwalifikowania do nastepnego etapu.

Pracownikowi oferujemy:

- wynagrodzenia zasadnicze w wysokosci okoto 2 600 zt brutto,

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci

od udokumentowanego stazu pracy,

- "trzynaste wynagrodzenie",

- mozliwos¢ korzystania z funduszu socjalnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 17 86 20 545.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



