Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydata
na stanowisko
Operator urzadzen przygotowania danych, w oparciu o umowe o prace

Wymiar etatu: 0,5
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa i woj. mazowieckie

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,

- praca w siedzibie Inspektoratu,

- kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- budynek, w ktérym znajduje sie Inspektorat nie posiada windy,

- stanowisko pracy znajduje sie w pokoju wieloosobowym na pierwszym pietrze; wyposazone
w komputer z oprogramowaniem,

- w budynku znajduje sie dzwig platformowy umozliwiajgcy dostep na | pietro osobom
niepetnosprawnym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- przyjmowanie i sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym
- opisywanie dokumentéw ksiegowych

- wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do systemu

- wystawianie przelewow bankowych zgodnie z ich terminem

- przygotowywanie analiz i raportow

- wyjasnienia ptatnosci z kontrahentami

- odprowadzanie na wiasciwe konta potrgcen z wynagrodzen

- wykonywanie zadan z zakresu egzekucji kar i opfat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

- wyksztatcenie: srednie

- biegta obstuga komputera, pakietu MS OFFICE w szczegodlnosci MS EXCEL
- posiadanie obywatelstwa polskiego

Wymagania dodatkowe:
- rzetelnos¢ i terminowosé
- umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie polskiego obywatelstwa

- odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Co oferujemy:
- umowe o prace,
- dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,



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

- indywidualny rozkfad czasu pracy,

- mozliwos¢ wyjscia z pracy celem zatatwienia waznej sprawy,

- mozliwos¢ zakupu ubezpieczenia grupowego na zycie

- Pracownicze plany kapitatowe — oszczedzanie na przysztg emeryture,

- mitg i kolezenska atmosfere pracy,

- bezstresowe rozwigzywanie probleméw,

- zgrany zespot specjalistéw zawsze gotowy do pomocy i wspotpracy,

- mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

Miejsce skltadania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

z dopiskiem *oferta pracy- operator urzagdzen przygotowania danych- koperta zamknieta*

Dokumenty nalezy skitadaé lub przesytaé¢ w terminie do dnia 3 kwietnia 2024 r.

Inne informacije:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Po zakonczeniu rekrutacji oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy
od dnia zakonhczenia procesu rekrutaciji.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (22) 628-28-60 w. 21.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie ul.
Florianska 10 03-707 Warszawa 26282860

Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie ul. Florianska
10 03-707 Warszawa 26282860

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe nie bedg powierzane innym podmiotom

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych; zagdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego



