Urzad Rejestracji
Produktow Leczniczvch, Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobéjczych
Al Jerozolimskie 181C, 02-222 Warszawa tel. +48 22 492-11-00, tax +48 22 492-11-09
NIP 521-32-14-182 REGON 015249601

Nr ogtoszenial5650

Data ukazania siogtoszenia21.09.2017 r.
Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko
Mtodszego specjalisty w Wydziale Gospodarczym
w Biurze Administracyjno-Gospodarczym
wymiar etatu — 1

W mieshcu poprzedzapym dat upublicznienia ogloszenia wskak zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowij spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnychest nizszy niz 6%.

Zakres zadai wykonywanych na stanowisku pracy:

— gromadzenie, opracowywanie i administrowanie zbiodp@stiotecznym Urzdu,

— sporgdzanie planéw oraz realizacja zakupéw publikacji dewynictw na potrzeby Ueru,

- przeszukiwanie systeméw informaciji bibliotecznej,

- wspoOtpraca z instytucjami polskimi prowagygmi dystrybuct wydawnictw naukowych i specjalistycznych w
formie tradycyjnej i elektronicznej,

- monitorowanie prawidtowego funkcjonowania elektronicdngrodet informacji naukowej,

— wspOlpraca z instytucjami zagranicznymi w zakresighadi zakupionych wydawnictw.

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:

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

do budynku, drzwi wewgtrznych oraz egéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszaych s¢ przy wyciu wozka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczaoigarne
przystosowane do potrzeb os6b niepetnosprawnych gjeagg na parterze. Niedostosowanie budynku dotyczy wind.
Pomieszczenia Uedu zlokalizowanes od parteru do VI pira.

Wymagania zwhzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

wyksztalcenie:wyzsze profilowe - bibliotekoznawstwo,

pozostate wymagania niezigne:

- znajomd@¢ zautomatyzowanych systeméw obstugi proceséw biblotgch ( Prolib lub réwnowane),

- znajomd¢ norm i przepiséw z zakresu opracowania formalnegedzowego zbioréw oraz ich ewidencjonowania,
— znajomd¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

znajoma¢ rynkéw wydawniczych,

- podstawowa znajonsé Ustawy o finansach publicznych i Prawo zamdwpeblicznych,

— dobra komunikacja interpersonalna.

wymagania dodatkowe:
- brak




Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzgjych wyksztalcenie,

- kopia dokumentu potwierdzgiego posiadanie polskiego obywatelstwa lukwiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenia kandydatki/ kandydata: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla det
rekrutacji,
0 korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazain prawomocnym wyrokiem za umylne przesepstwo
skarbowe do pobrania na stroniehttp://bip.urpl.gov.pl w zaktadcepraca —druki dla 0s6b ubiegaicych si
o pra

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegafej si o zatrudnienie wedlug wzoru okrélonego
w zalaczniku nr 1 do Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 2 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcOowidmntacji w sprawach zwrzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracowrfilgz. U. Nr 62, poz. 286 z pih. zm.) do pobrania na
stronie http://bip.urpl.gov.pl w zaktadcepraca —druki dla 0séb ubiegajcych si 0 prae,

Inne dokumenty i Gdwiadczenia:
- kopia dokumentu potwierdzgjego stopig niepetnosprawniei, w przypadku oséb niepetnosprawnych.

Metody i techniki naboru:
| etap - formalna weryfikacja dokumentéw zbmych przez kandydagkandydata,
Il etap - rozmowa z kandydatkandydatem,
- metoda sprawdzenia znajofnbj¢zyka obcego (rozmowa prowadzonagenku angielskim).

Dokumenty nalgy sktadd lub przestd pocz do dnia02.10.2017 r.

(decyduje data stempla pocztowego polskiegeduzpocztowego),

na adres Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medyadnyi Produktéow Biobdéjczych Aleje
Jerozolimskie 181 C 02-222 Warszawa, z dopiskiemseielimotywacyjnym Miodszy specjalista w Wydziale
Gospodarczym w Biurze Administracyjno-Gospodarczym "oraz numerem ogtoszenia.

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spelnigie/spetniajcy wymagania formalne zapraszane/zapraszagi n&t rozmow
kwalifikacyjna, o0 czym powiadamiane/ powiadamiaaitelefonicznie lub drogmailowa.

Do skfadania dokumentow zagamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mma uzyské pod nr tel. 22 / 4921143.

Nasz urzd jest pracodawg rownych szans i wszystkie aplikacierszwaane z réwnp uwagy bez wzgldu na pté,
wiek, niepetnosprawnié, rase, narodowdé, przekonania polityczne, przynatesé¢ zwigzkowy, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientagjseksualn czy teé jakgkolwiek inrg cecty prawnie chroniog.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymaga formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czsci ,wymagane dokumenty i dwiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierag wszystkie wymagane dokumenty tj. wtasnarcznie podpisane
oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjnoraz zyciorys.




