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 nr18557
Data ukazania siogtoszenie25.11.2017 r.

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
Specjalista w Biurze Informatyki

wymiar etatu — 1

W miesihcu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wshk@k zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowiej spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnychest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku pracy:

- prowadzenie ewidencji, baz i rejestrbw w zakresie: sddéw komputerowych, spgii mobilnego,
wnioskow dotycacych zamoéwié publicznych w zakresie IT, certyfikatow kwalifikowarhycwnioskow
w zakresie uprawniedo systemoéw teleinformatycznych ddu,

- koordynacja obiegu dokumentacji z@anej ze sprawami Biura, prowadzenie terminarza spatirektora
Biura, zapewnia prawidtowego obiegu korespondencjyqiradzcej i wychodacej z Urzdu, prowadzi
rejestr korespondencji i przekazuje komoérkom organizacyjnym zgodnie z dekrejapjzetazonych oraz
zapewnia prawidlow obstug systemoéw elektronicznych, nadawanie fakséw i skanavdokumentacii,
przygotowywanie niezliinej dokumentacji do poszczegélnych  wnioskéw; przyggtvanie
i przekazywanie dokumentacji do archiwizacji,

- przyjmowanie i koordynowanie zaflezgloszé od wytkownikéw w komputerowym systemie Helpdesk
wptywajacych do Biura Informatyki,

- zabezpieczenie biura w niezine materiaty biurowe,

- organizowanie i obstuga spotkawewretrznych i zewstrznych, przyjmowanie interesantéw Biura
Informatyki,

- wspoOtpraca administracyjna i merytoryczna ze wszystjednostkami organizacyjnymi Usdu,

- zbieranie informacji i przygotowywanie sprawo#da zakresie spraw Biura.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai:
praca biurowa przy komputerze pawey4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne standska pracy:

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 C, njdicy wtasndcia URPLWM i PB, czsciowo jest dostosowany do
potrzeb 0s6b niepetnosprawnych porugzgih st na wézkach inwalidzkich. Szeraddogtéwnych drzwi wejciowych

do budynku, drzwi wewgtrznych oraz cigéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb o0s6b
niepetnosprawnych poruszaych s¢ przy wyciu wozka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczaniarne
przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych zeagg na parterze. Niedostosowanie budynku dotyczy wind.
Pomieszczenia Uedu zlokalizowanes od parteru do VI pira.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezhedne:

wyksztatcenie: wyzsze



pozostate wymagania niezgne:
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji pravigj i stiby cywilnej,
- znajomd¢ ustawy o prawie zamowiepublicznych,
- znajomd¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
- umieftnos¢ interpretacii prawnych oraz stosowania prawa w pratyc
- umiegtnosé przekazywania informacji pisemnych i ustnych,
- umieftnos¢ obstugi programéw pakietu MS OFFICE oraz innychadee biurowych.,
- umiegtnos¢ redagowania pism ugdowych,
- umiegtnos¢ radzenia sobie ze stresem,
umiegtno$¢ dobrej organizacji pracy,
- komunikatywnéc¢,
- dwa lata déwiadczenia zawodowego w administracji publicznej.

wymagania dodatkowe:
- znajomd¢ struktury organizacyjnej Uedu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medyain
i Produktéw Biobdjczych.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzaych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzgjego posiadanie polskiego obywatelstwa lélviadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenia kandydatki/ kandydata: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutacji,
0 korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazain prawomocnym wyrokiem za umyine
przestepstwo skarbowe do pobrania na stroniehttp://bip.urpl.gov.pl w zaktadcepraca —druki dla
0s06b ubiegajcych sk 0 prae,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegagej sk o zatrudnienie wedlug wzoru okrélonego
w zalgczniku nr 1 do Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcovudhatacji w sprawach zweanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pradkav( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pih. zm.) do
pobrania na stronie http://bip.urpl.gov.pl w zakfadce praca —druki_dla _oséb_ubiegajcych si
o pra

- kopie dokumentéw potwierdzgych posiadanie dwiadczenia zawodowego.

Inne dokumenty i cdwiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzaiego niepetnosprawdé — w przypadku kandydatek/kandydatow, ktore/ktérzy
zamierzag skorzysta z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znagit w gronie najlepszych kandydatek/
kandydatéw,

- kopie dokumentow potwierdzggych posiadanie dodatkowych kwalifikacji wymaganycbgtoszeniu.

Metody i techniki naboru:

| etap - formalna weryfikacja dokumentow zmych przez kandydagkkandydata,

Il etap — test sprawdzgjy wiedze kandydatki/kandydata:

- test mieszany,

Il etap - rozmowa z kandydagtkandydatem.:

- metoda sprawdzenia znajofnbjezyka obcego ( wywiad wegyku polskim na temat stopnia znajosoiojezyka
angielskiego).

Dokumenty naley sktadd lub przesté poczt do dnia6.12.2017 r.

(decyduje data stempla pocztowego polskiegedurpocztowego), na adres

Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medyazny Produktow Biobdéjczych, Aleje Jerozolimskie
181 C, 02-222 Warszawa, z dopiskiem §eik motywacyjnynmi’ Specjalista w Biurze Informatyki” oraz numerem
ogloszenia.

Inne informacije:

Oferty nadestane po terminie nigdg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci speinigie/ spetniagjcy wymagania formalne zapraszane /zapraszanagest kwalifikacyjny
0 czym powiadamiane/powiadamiarg stelefonicznie lub drag mailowg. Warunkiem uczestnictwa w Il etapie
naboru jest uzyskanie powgj 60% poprawnych odpowiedzi z testu sprawgtzggo wiedz kandydatek/kandydatéw.
Do sktadania dokumentéw zaglamy osoby niepetnosprawne.



Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mima uzyské pod nr tel. 22 / 4921143.

Nasz urzd jest pracodawg rownych szans i wszystkie aplikacierezwaane z réwnp uwag; bez wzgldu na pté,
wiek, niepetnosprawnd, rasg, narodowdé, przekonania polityczne, przynatesé zwigzkowy, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientaejseksualn czy té jakgkolwiek in cecly prawnie chroniog.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki’kandydatéw wymagai formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w ogci ,wymagane dokumenty i dwiadczenia”. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierag wszystkie wymagane dokumenty i wlasn@cznie
podpisane: list motywacyjny, zyciorys, awiadczenia oraz kwestionariusz osobowy.




