Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Rzeszowie
35-205 Rzeszow ul. Warszawska 12a

Ogtoszenie nr 167785 / 08.09.2026

specjalista/specjalistka
Do spraw: wspotpracy z zakresu obstugi kadrowo - ptacowej i organizacyjnej Dziat organizacyjny, kadr,
spraw socjalnych i szkoleh

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Rzeszéw 21 wrzesnia

nabodr w toku

ul. Warszawska 12a 2026 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ Naliczanie wynagrodzeh pracownikom, sporzgdzanie list ptac, kartotek wynagrodzen pracownikdw, obstuga programu
kadrowo-ptacowego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z przekazem elektronicznym NBP.

e \Wspotpraca przy tworzeniu i prowadzeniu dokumentacji pracowniczej tj. akt osobowych, ewidencji czasu pracy
(nawigzywanie, trwanie i rozwigzanie stosunku pracy, przygotowywanie dokumentacji, oswiadczen, kwestionariuszy
zwigzanych z zatrudnieniem pracownika, nadzér nad terminowoscig badan lekarskich wstepnych, okresowych i
kontrolnych pracownikdéw).

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej naliczania wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy, zasitkéw chorobowych,
zasitkdw opiekunczych i innych swiadczen wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, PFRON, obstugg programu
Ptatnik oraz obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

e Sporzadzanie zestawien i raportdw z zakresu ptac oraz sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z zakresu
prowadzonych spraw.

e Obstuga spraw socjalnych pracownikéw.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z Polityka Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (wartosciowanie, przygotowanie dokumentacji

zwigzanej z naborem, realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej dotyczacej organizacji stuzby
przygotowawczej, pierwszej oceny oraz ocen okresowych w stuzbie cywilnej).

e Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami (zgtaszanie pracownikéw na szkolenia, prowadzenie rejestru szkolen,
wspdtpraca w procesie tworzenia Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego).

e Opracowywanie procedur i instrukcji z zakresu spraw organizacyjnych i kadrowych, przygotowywanie projektow
zarzadzen Podkarpackiego Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego oraz prowadzenie rejestru zarzadzen.




e Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, uczestnictwo w pracach dotyczacych archiwum zaktadowego.
e Organizowanie i protokotowanie narad i spotkan z pracownikami.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

e Staz pracy co najmniej 5 lat w komérkach kadrowo-ptacowych, z czego co najmniej 1 rok w administracji publicznej na
podobnym stanowisku.

e Znajomos¢ przepisow prawnych: Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej, Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy z dnia 26 cz 25 czerwca 1999r. o Swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998r. o systemie
ubezpieczen spotecznych, Ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych. Znajomosé
Rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania pracownikdw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionych w urzedach administracji rzadowej i pracownikach innych jednostek, Rozporzadzenia w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej,
mnoznikéw do ustalania wynagradzania oraz szczegétowych zasad ustalania i wyptacania innych swiadczen
przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej

e Obstuga komputera MS Office: Microsoft Word i Excel na poziomie zaawansowanym.

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944r. do dnia 31 lipca 1990r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy to kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972r. lub
pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1
sierpnia 1972r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie administracji i/lub ekonomii albo uzupetnione studiami podyplomowymi w ww. zakresie
e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia.
e Znajomos¢ programu Wapro Gang.

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ przyjscia do pracy z dzieckiem

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagga bez wzgledu na pte¢, wiek,




niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z woéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno-biurowym. Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w wymuszonej pozycji siedzacej -
praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego. Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym
oswietlonym przez swiatto naturalne i sztuczne, wyposazone w zestaw komputerowy z monitorem ekranowym, meble
biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurow. Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych,
niewidomych, niestyszacych i gluchoniemych.

Lokalizacja w budynku wielokondygnacyjnym. Wejscie do budynku przystosowane do potrzeb z niepetnosprawnoscia
(winda). Toaleta na parterze przystosowana jest dla 0séb z niepetnosprawnoscia.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Rekrutacja skfada sie z 3 etapow::
1. Zapoznanie sie przez komisje kwalifikacyjng z przedstawionymi ofertami.
2. Pisemny egzamin sprawdzajacy wiedze tematyka wymagan z ogtoszenia).
3. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy uzyskali najwyzszg liczbe punktéw na sprawdzianie pisemnym.

Dopuszcza sie zastosowanie dodatkowej techniki rekrutacyjnej w formie zadania do wykonania.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-10-12




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 21 wrzesnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 167785" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Farmaceutyczny w Rzeszowie,

ul.

Warszawska 12a, 35-205 Rzeszow

sekretariat WIF (parter)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (17) 86 20 545
lub mailowego na adres: biuro@rzeszow.wif.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.09.2026

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg 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: Podkarpacki Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny, 35-205 Rzeszéw, ul.
Warszawska 12a, tel. (17) 86 20 545

Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny, 35-205 Rzeszéw, ul. Warszawska 12a,
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: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentdw po przeprowadzeniu naboru

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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji




e 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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 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 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;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

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 szczegélne 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.

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




