Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydata na stanowisko
specjalista

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
Delegatura - Placowka Zamiejscowa w Radomiu

ul. Zeromskiego 53 pok. 353

26-600 Radom

Miejsce wykonywania pracy:
Radom i wojewddztwo mazowieckie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- przygotowywanie decyzji w zakresie zwolnienia apteki z obowigzku prowadzenia obrotu Srodkami
odurzajgcymi oraz substancjami psychotropowymi;

- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji dotyczgcych posiadania i
stosowania w celach medycznych $rodkéw odurzajgcych, substancji psychotropowych i
prekursoréow kat. 1;

- przygotowywanie upowaznien do kontroli;

- redagowanie pism oraz projektow rozstrzygnie¢ administracyjnych na polecenie bezposredniego
przetozonego;

- prowadzenie Kancelarii Delegatury. Prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i
wychodzgcej z wykorzystaniem systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg. Odbior i
wysytka korespondencj;

- przygotowywanie, porzadkowanie i zdawanie dokumentéw wytworzonych w Delegaturze do
archiwum;

- wspotpraca z pracownikiem ds. administracji, kadr i spraw socjalnych w zakresie spraw
kadrowych i administracyjnych;

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie Inspektoratu.
- kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- budynek, w ktérym znajduje sie Inspektorat dostosowany jest do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

- stanowisko pracy znajduje sie w miejscu nieprzystosowanym dla oséb niepetnosprawnych
ruchowo,

- stanowisko pracy znajduje sie w pokoju biurowym; wyposazone w komputer z oprogramowaniem.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

- 1 rok doswiadczenia zawodowego zgodnie z kierunkiem wyksztatcenia,
- znajomosc¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomosc¢ przepisow prawa farmaceutycznego,

- Znajomosc¢ przepisdw ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

- umiejetnosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office - w szczegdlnosci programow Excel | Word)
- sumiennos¢, doktadnosc, rzetelnosc,

- umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

- umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Wymagania pozadane:
- 6 miesiecy doswiadczenia w pracy w administracji publicznej,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- zyciorys i list motywacyjny,



- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe,

- kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnianie wymagan niezbednych i dodatkowych,

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:

- kopie swiadectw pracy potwierdzajgce 1 rok doswiadczenia zawodowego zgodnie z kierunkiem
wyksztatcenia,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdujg sie w gronie
najlepszych kandydatow.

Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

z dopiskiem *oferta pracy- specjalista - koperta zamknieta*

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie od 05.02.2016r. do 18.02.2016r.
Inne informacije:
Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane.

Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczyé ttumaczenie tych dokumentow,
sporzgdzone lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki’kandydatéw wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i
o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg
wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapow naboru,
0 czym zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Osoby, ktérych oferty zostang
rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowane.

Etapy, metody oraz techniki naboru:

a) weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,

b) pisemny sprawdzian wiedzy,

c) rozmowa kwalifikacyjna.

Do sktadania dokumentow zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja
wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy
od dnia zakonczenia procesu rekrutaciji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (22) 628-28-60.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.



