Urzad Rejestracji
Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktow Biobojczych
Al Jerozolimskie 181C, 02-222 Warszawa tel. +48 22 492-11-00, fax +48 22 492-11-09
NIP 521-32-14-182 REGON 015249601

Ogtoszenie nB8835
Data ukazania siogtoszenia30.11.2018 r.

Dyrektor Generalny Urzedu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
miodszy specjalista

w Wydziale Organizacji i Regulacji Wewretrznych w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa

Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobdéw Medycnych i Produktéw Biobojczych, Aleje Jerozolimskie 81
C, 02-222 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze poyey 4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stargkai pracy:

Siedziba Urgdu w Al. Jerozolimskich 181 C, ktdra nie jest wiaso@ URPLWM i PB, jest dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych. W ww. obiekcie szeré&drzwi zewatrznych i wewtrznych, a takke ciggi komunikacyjne oraz
dZwigi osobowe zapewnigjosobom niepetnosprawnym, a w szczegétn@oruszagcym sg na wozkach inwalidzkich
dosep do ka&dego z sagiu pigter budynku. Pomieszczenie przeznaczone na togdstyprzystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych i znajduje siw holu na parterze budynku.

ZAKRES ZADA N

e zapewnienie obstugi protokolarnej posietikéerownictwa oraz spotkez udziatem Czlonkéw Kierownictwa, na
wniosek Cztonka Kierownictwa (z wydzeniem spotkaw udziatem delegacji zagranicznych oraz posigdze
organdw opiniodawczo - doradczych Prezesa),

e prowadzenie spraw zgdanych z wydawaniem kwartalnika Almanach édtz Rejestracji Produktow Leczniczych,
Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobojczych,

*  prowadzenie strony internetowej kwartalnika Almamétzedu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobow
Medycznych i Produktow Biobdjczych,

e wspotpraca w organizowaniu posiedzady naukowej oraz zespotu redakcyjnego kwartaldiknanach Uradu
Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobow Medyczamy®roduktéw Biobdjczych,

*  przygotowywanie pism i dokumentéw o charakterzeanizgacyjnym, zgodnie z aktualnymi potrzebami ¢diz,
m.in. zaprosze podzekowan, notatek, opracowa prezentaciji, itp.,

e prowadzenie i archiwizacja dokumentacji kwartaltenanach, dokumentacji dotygzej protokotéw oraz innych
spraw prowadzonych przez Wydziat.

WYMAGANIA NIEZB EDNE

*  Wyksztatcenie: wysze

*  podstawowa znajondé przepiséw Ustawy Urzizie Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Meztyych i
Produktéw Biobojczych oraz podstawowa znajéérrzepiséw prawa powszechnie obgauijgcego w zakresie
funkcjonowania administracji publicznej,

*  umiefgtnos¢ przygotowywania protokoldw z posiedze

*  umiefgtnos¢ redagowania tekstow o charakterze informacyjnym,

*  umiefgtnos¢ obstugi programéw komputerowych (Microsoft Office)

* dokladnac¢ i skrupulatné¢ oraz umiegtnos¢ pracy w warunkach stresu i pod pgesiasu,



*  komunikatywna znajomig jezyka angielskiego.

* Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za g przestpstwo lub umyine przespstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

*  Wyksztatcenie: wysze kierunkowe: z obszaru nauk humanistycznychk spatecznych lub pokrewne.

* wiedza z zakresu indeksacji czasopism w bazachavadh,

*  znajomd¢ przepisow prawnych z zakresu praw autorskichwargrasowego,

* doswiadczenie w obstudze protokolarnej posigdzedagowaniu materiatdw informacyjnych lub tekstbov
publikaciji,

* doswiadczenie na podobnym stanowisku w jednostkactosekinansow publicznych.

DOKUMENTY | O SWIADCZENIA NIEZB EDNE

»  Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢  Kopie dokumentéw potwierdzgjych spetnienie wymagania niezimego w zakresie wyksztatcenia

*  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie wedtug wzoru oklenego w zajczniku nr 1 do
Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni@ aja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach gaainych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadakhia
osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62, poz. 286 zrmp@m.) do pobrania na stronie http://www.urpl.gdw
zaktadce praca — druki dla os6b ubiagggh st o prag,

e  Oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dinceiboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego &tiwa dokumentu potwierdzgiego posiadanie polskiego
obywatelstwa

* Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e  Oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem zgsélme przespstwo lub umyine przesgpstwo
skarbowe

DOKUMENTY | O SWIADCZENIA DODATKOWE

*  kopia dokumentu potwierdzaego niepetnosprawid- w przypadku kandydatek/kandydatow, zamiexaajh
skorzysté z pierwszéastwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zngagit w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

*  Kopie dokumentéw potwierdzgjych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresiesagicenia

e kopie dokumentéw potwierdzgiych spetnianie wymagadodatkowych.

e  Oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dionceiboru

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

*  Dokumenty naley ztozy¢ do: 10 grudnia 2018 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobisteg@dizsinia oferty do uezdu
*  Miejsce skladania dokumentéw:
Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Medyezmi Produktdéw Biobdéjczych,
Aleje Jerozolimskie 181 C,
02-222 Warszawa
Z podaniem numeru ogtoszenB8835

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA Dane osobowe przetwarzane zgodnie z przepisami rozpdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z @iiwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizyednw zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobgdmprzeptywu takich danych oraz uchylenia dyrekt@b/46/WE
(RODO). Kady kandydat przygpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bezmadaymaganych danych
osobowych nie édzie maliwy udziat w naborze. « Administrator danych i kakt do niego: Prezes Wau Rejestracji
Produktéw Leczniczych, Wyrobow Medycznych i ProdwkiBiobdjczych Al. Jerozolimskie 181 C, 02-222 Wargaa
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor©@oi Danych Urzdu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobow
Medycznych i Produktéw Biobojczych Al. Jerozolimski@l C, 02-222 Warszawa, adres e-mail: iod@urplgie\Cel
przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru mawiako pracy w stbie cywilnej ¢ Informacje o odbiorcach danych:
podmioty upowanione na podstawie przepisow prawa ¢ Okres przeghvawia danych: czas niegliny do przeprowadzenia



naboru na stanowisko pracy w ghie cywilnej (z uwzgidnieniem 3 miesty, w ktdrych dyrektor generalny wdu ma
mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadidy ponownie zaistnieje konieczimbsadzenia tego
samego stanowiska) ¢« Uprawnienia: o prasgania od administratora danych dgst do danych, ich sprostowania,
usunkcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesieniaespveu wobec przetwarzania tych danych, aégkrawo do
przeniesienia danyctiagdanie w tej sprawie nioa przestana adres kontaktowy administratora danych, poganyyzej o
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczé@udstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 ikederacy oraz
art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 20@Bstzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO « minformacije:
podane dane niezla podstaw do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nig bez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogltoszenia wskak zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wedeze, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ogEznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnyighywynosi co
najmniej 6%.

Metody i techniki naboru:

| etap - formalna weryfikacja dokumentéw zbmych przez kandydagkandydata,
Il etap- test sprawdzgjy wiedz kandydatki/kandydata:

- test mieszany,

- metoda sprawdzenia znajofoojezyka obcego:

- test pisemny sprawdzajy znajomdc jezyka angielskiego,

Il etap — rozmowa z kandydagkandydatem.

Inne informacije:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetnigje/spetniajcy wymagania formalne zapraszane/zapraszanasesty kwalifikacyjne o czym
powiadamiane/powiadamiani telefonicznie lub drogmailows.

Wysokasi¢ wynagrodzenia zasadniczego ok. 3.000 zt bruttsiguznie.

Kandydatki/kandydaci, ktére/ ktérzy uzyskaty/ uzgkvymagane minimum punktow (50%) z przeprowadgonestu
wiedzy oraz ktore/ ktdrzy uzyskaty/ uzyskali wymagaminimum punktéw (50%) z przeprowadzonego testu
sprawdzajcego znajom& jezyka angielskiego zapraszane/zapraszadbsudziatu w kolejnym etapie.

Do sktadania dokumentéw zagiamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mma uzyska pod nr tel. 22 / 49-21-143

Nasz urzd jest pracodawcréwnych szans i wszystkie aplikacgrezwazane z rowg uwag; bez wzgédu na pté, wiek,
niepetnosprawni, ras, narodowé¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksualn czy tex jakagkolwiek inng cecle prawnie chronioq

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kggatow wymaga formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentow wymienionych w ¢gci ,wymagane dokumenty isviadczenia”. W zwizku z tym podkrédamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktére zawiesajvszystkie wymagane dokumenty i wlasgeznie podpisanezyciorys, list motywacyjny,
oswiadczenia, zgagina przetwarzanie danych osobowych oraz kwestiosamwsobowy.



