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 n40317
Data ukazania siogtoszenia03.01.2019 r.

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

w Sekretariacie w Gabinecie Prezesa
Ogtloszenie o naborze w celu zagistwa nieobecnego cztonka korpusu siby cywilnej

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Warszawa

ADRES URZEDU:

Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medycnych i Produktéw Biobdjczych,
Aleje Jerozolimskie 181 C,

02-222 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze powey4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne staskavpracy:

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 C, nidhcy wtasndcia URPLWM i PB, czsciowo jest dostosowany do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych porusgaich sé na wézkach inwalidzkich. Szeradéogtownych drzwi wejciowych do budynku,
drzwi wewretrznych oraz eigéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzel osépetnosprawnych poruszeych se
przy wyciu wozka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczamitarne przystosowane do potrzeb 0s6b niepaiaasgych
znajduje s} na parterze. Niedostosowanie budynku dotyczy whainieszczenia Ugdu zlokalizowanesod parteru do VI
pictra.

ZAKRES ZADA N

e prowadzenie kalendarza cztonka Kierownictwa, umaigiapotka, taczenie rozmoéw telefonicznych, wspotpraca
Z poszczegoélnymi komérkami organizacyjnymi kfta oraz instytucjami zewtrznymi

* obsluga korespondencji pisemnej i elektronicznegplywapcej przez wtéciwy sekretariat cztonka Kierownictwa
oraz Urad, archiwizacja oraz monitorowanie terminowej readii decyzji i poleck cztonka Kierownictwa

*  obsluga spotkaczionkéw Kierownictwa

* redagowanie pism oraz wypien na polecenie cztonka Kierownictwa, weryfikacja ppnadci sporadzonych
pism przedktadanych do podpisu Kierownictwa ¢diz pod wzgidem posiadania wszystkich niezmych
elementéw (znak sprawy, daty, ze#niki, podpisy), stemplowanie decyzji i postanawieaz innych dokumentéw

e przygotowywanie krajowych i zagranicznych wyjazdsiwbowych czlonka Kierownictwa zgodnie z
obowigzujacg procedug wewretrzng

* kompletowanie zaopatrzenia nieginego do realizacji zadaztonka Kierownictwa

* prowadzenie procesu udzielania patronatu PrezegaRatronatu Honorowego Prezesa w tym prowadzejastiu
patronatéw oraz wyspien zewrgtrznych pracownikéw Urgdu

e prowadzenie procesu powotywania i odwotywania cizém wszystkich komisji o charakterze opiniodawczo-
doradczym dziatagych przy Prezesie

WYMAGANIA NIEZB EDNE

*  Wyksztatcenie: wysze
* znajomdc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,



