Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
03-707 Warszawa Florianska 10

Ogtoszenie nr 155975/ 09.09.2025

Referent

Stanowiska Pracy ds. Kancelaryjnych i Sekretariatu

#administracja publiczna

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Wojewoddzki
Inspektorat

LS o Farmaceutyczny w 21 wrzesnia Nie mniej niz

Warszawie 03-707 2025 . 5500,00 zt brutto
Warszawa, ul.
Florianska 10

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wychodzgcej z Urzedu z wykorzystaniem programu stuzgcego do
elektronicznego obiegu dokumentéw

odbidr i wysytka pism w formie tradycyjnej i elektronicznej

udzielanie informacji interesantom zgtaszajacym sie bezposrednio lub telefonicznie do Urzedu
sporzadzanie pism na polecenie przetozonego

sporzadzanie i prowadzenie rejestréw, wykazoéw, sprawozdan

porzadkowanie dokumentacji wytworzonej w inspektoracie do archiwum zaktadowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel)
dobra organizacja pracy

odpowiedzialnos¢, terminowos¢, doktadnosc
zaangazowanie w realizowane czynnosci
wysoka kultura osobista

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

odpornos¢ na sytuacje stresujace



umiejetnos¢ rozwiazywania probleméw
znajomos¢ obstugi systemu EZD

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Stotéwka pracownicza

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Stabilne zatrudnienie,

Praca jednozmianowa,

Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka), dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia),
nagrody jubileuszowe, nagrody kwartalne,

Grupowe ubezpieczenie na zycie,

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,
Pracownicze Plany Kapitatowe - 0szczedzanie na przyszta emeryture,

Mifa i kolezenska atmosfere pracy,

Zgrany zespdt specjalistéw zawsze gotowy do pomocy i wspdtpracy,

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca w siedzibie Inspektoratu,

miejsce pracy znajduje sie na pierwszym pietrze,

stanowisko pracy spetnia wymogi zatrudnienia pracownika administracyjno-biurowego,
praca w budynku przystosowanym dla 0séb z niepetnosprawnoscia.

kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu,

praca biurowa przy komputerze pow. 4 godzin.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatoéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.



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.

e Dokumenty aplikacyjne podpisz odrecznie.
e W CV umie$¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| ETAP - weryfikacja ofert pod wzgledem zachowania terminu sktadania dokumentéw oraz wymagan formalnych
Il ETAP - w zaleznosci od liczby kandydatéw zastosujemy dodatkowe metody naboru np. test wiedzy,

Ill ETAP - rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-10-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o prace na stanowisku w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 21 wrzesnia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 155975" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Farmaceutyczny w Warszawie

ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

z dopiskiem *oferta pracy- Referent - Warszawa*

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.09.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie ul. Floriafiska 10 03-707
Warszawa tel. 22 628 28 60

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@wif.waw.pl

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



naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie ul. Florianska 10 03-707
Warszawa
e 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. 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 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

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 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



