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Operator urzadzen powielajacych

Urzad Rejestraciji
Produktow Leczniczyvch, Wyrobow Medycznych i Produktow Biobojczych

Al Jerozolimslkie 181C, 02-222 Warszawa tel. +48 22 492-11-00, fax +48 22 492-11-09
NIP 521-32-14-182 REGON (015249601

Dyrektor Generalny

Urzedu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw
Biobdjczych

poszukuje kandydata do zatrudnienia na stanowisku

Operator urzadzen powielajacych

Miejsce pracy:

Warszawa, Aleje Jerozolimskie 181C

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna miedzy innymi za:

wykonywanie i kopiowanie dokumentéw przy uzyciu sprzetu biurowego (np. kopiarka,
drukarka, komputer), sprawowanie nadzoru nad dokumentami oraz ich zabezpieczenie oraz
zapewnienie sprawnosci urzadzen kopiujgcych przy wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi
w ramach zawartych uméw

Prowadzenie gospodarki magazynowej obejmujgcej przyjmowanie do magazynu i wydawanie
Z magazynu sprzetu i materiatéw, prowadzenie ewidencji materiatéw i kontroli stanu
faktycznego magazynu, nalezyte rozmieszczenie materiatdw w magazynie, przemieszczanie
magazynowanych towaréw, zabezpieczenie przechowywanych materiatéw przed
zniszczeniem, uszkodzeniem bgdZ zanieczyszczeniem, zabezpieczenie pomieszczeh
magazynowych przed wtamaniem i kradzieza

wspoétprace z innymi komérkami Urzedu, utrzymywanie kontaktéw z innymi pracownikami
wykonywanie zadah przy uzyciu drobnego sprzetu biurowego (np. niszczarka, kserokopiarka,
bindownica, nozyce)

Wspétprace przy prowadzeniu ewidencji sprzetu i oprogramowania informatycznego
Wspdtudziat w pracach wdrozeniowych i integracyjnych prowadzonych w Urzedzie, w tym
udziat w pracach zespotéw roboczych powotywanych w Urzedzie

Od oséb aplikujacych oczekujemy:

Wyksztatcenia Sredniego

Komunikatywnej znajomosci jezyka angielskiego

Dobrej organizacja pracy, umiejetnosci planowania zadanh i ustalania priorytetéw, doktadnos¢
w realizacji zadan;

Umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i wykorzystywania jej w praktyce;
Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ argumentowania;
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¢ Umiejetnos¢ kreatywnego myslenia

i podejmowania inicjatywy;

Podstawowa znajomos¢ pracy systemu help-desk, takich jak ManageEngine ServiceDesk Plus;
Podstawowa znajomos$¢ systemdw operacyjnych MS Windows,

Praktyczna znajomos¢ produktow pakietu MS Office;

Praktyczna znajomos¢ zagadniehn zwigzanych z ochrong poczty elektronicznej;

umiejetnos¢ planowania biezacych potrzeb wydziatu.

Jako pracodawca oferujemy:

e zatrudnienie w urzedzie panstwowym,
e stabilne warunku zatrudnienia,
e prace w zgranym zespole.

Osoby zainteresowane zapraszamy do aplikowania na to stanowisko poprzez przestanie CV na adres
e-mail: rekrutacja@urpl.gov.pl [1] do dnia 11.08.2023

Po tym terminie rozpatrzymy wszystkie oferty, a wybranych kandydatéw zaprosimy do udziatu w
rozmowie kwalifikacyjnej

Zrédtowy URL: https://archiwumbip.urpl.gov.pl/pl/operator-
urz%C4%85dze%C5%84-powielaj%C4%85cych

Odnosniki
[1] mailto:rekrutacja@urpl.gov.pl
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