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 nri6395
Data ukazania siogtoszenia07.10.2017 r.

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
Mtodszego specjalisty w Wydziale Organizacyjno-Spraozdawczym w Biurze Organizacji i Jakdci

wymiar etatu — 1

W mieshgcu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wsk@k zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowiej spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnychest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku pracy:

- opracowywanie dokumentacji z zakresu organizacjicyprdJrzedu oraz komunikacji wewstrznej
i zewretrznej,

- prowadzenie rejestridwiadczé o braku konfliktu intereséw,

- prowadzenie obstugi sekretarsko-biurowej Bidrganizacji i Jak€i,

- opracowywanie materiatdw , monitorowanie, oraz akiaalia danych na stronie internetowej i intranetowej
Urzedu w zakresie nalgcym do kompetencji Biura Organizacji i Jakn,

- sporzdzanie zestawie oraz opracowa ha potrzeby Biura Organizacji i Jakg
w tym miesgcznych raportow z funkcjonowania Biura oraz zapotozedh budzetowych i bigacych,

- sporagdzanie, ewidencjonowanie i przekazywanie dokumentéw wemmych i zewstrznych,

- zapewnienie wsparcia funkcjonowania sekretariatu DgrakGeneralnego.

Warunki dotycz ace 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 wdzkach inwalidzkich. Szeraddogtéwnych drzwi wejciowych

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

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezhedne:

wyksztatcenie: wyzsze profilowe z obszaru nauk spotecznydistych lub pokrewne

pozostate wymagania niezgne:
- o0golna znajomit przepiséw prawa powszechnie obgavijagcego w zakresie funkcjonowania administraciji
publicznej oraz ustawy o Wydzie Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobow Mexiych i Produktow
Biobdjczych,
- bardzo dobra znajorédpakietu MS Office (MS World, MS Excel, Power Paint),
- umiegtnos¢ pracy w warunkach stresu i pod pgesgasu,
- bardzo dobra organizacja pracy,
- komunikatywna znajonso jezyka angielskiego.



wymagania dodatkowe:

- umiegtnos¢ obstugi baz danych MS Access,

- znajomd¢ narzdzi informatycznych wykorzystywanych do spgiizania i prezentowania analiz  sitddowych i
jakosciowych,

- umiegtnos¢ publikacji informacji przy wykorzystywaniu systenzarzadzania téeia CMS (Content Management
System),

- doswiadczenie w zakresie pozyskiwania i analizy danyatystycznych i opisowych oraz przygotowania raportow,
- doswiadczenie w pracy zayciem oprogramowania steicego do zargzania procesami,

- doswiadczenie na podobnym stanowisku w administracijiipzbé;.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie,

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

- oswiadczenia kandydatki/ kandydata: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutaciji,
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 si o zatrudnienie wedtug wzoru okrélonego
w zalgczniku nr 1 do Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 2 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 zakladcepraca —druki dla 0s6b ubiegaicych sé o prae,

Inne dokumenty i cdwiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzgiego niepetnosprawié — w przypadku kandydatek/kandydatow, ktére/ktérzy
zamierzaj skorzysté z pierwszéastwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zragit w gronie najlepszych kandydatek/
kandydatéw,

- kopie dokumentéw potwierdzaych kwalifikacje wymagane w ogtoszeniu.

Metody i techniki naboru:

| etap - formalna weryfikacja dokumentoéw zdmych przez kandydagkkandydata,

Il etap - test sprawdzgy wiedz kandydatki/kandydata:

- test mieszany,

- metoda sprawdzenia znajofubj¢zyka obcego:

- test pisemny sprawdzgjy znajomé¢ jezyka angielskiego),

Il etap - rozmowa z kandydagtkandydatem (w tym rozmowa prowadzonamyku angielskim).

Dokumenty nalgy sktada lub przestéa poczt do dnial8.10.2017 r.

(decyduje data stempla pocztowego polskiegedurpocztowego), na adres

Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medyazny Produktdw Biobdéjczych, Aleje Jerozolimskie
181 C, 02-222 Warszawa, z dopiskiem $gik motywacyjnyniMiodszego specjalista w Wydziale Organizacyjno-
Sprawozdawczym w Biurze Organizacji i Jakéci” oraz numerem ogtoszenia

Inne informacije:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetnigje/ spetniagjcy wymagania formalne zapraszane /zapraszanagest kwalifikacyjny
0 czym powiadamiane/powiadamiagi gelefonicznie lub dragmailows.

Kandydatki/kandydaci ktore/ktérzy uzyskaty/uzyskalymagane minimum punktow (50%) z przeprowadzonego
testu wiedzy i uzyskali minimum punktéw (50%) z metodprawdzajcej znajomé¢ jezyka angielskiego
zapraszane/zapraszanido udziatlu w kolejnym etapie naboru.

Wysoka¢ wynagrodzenia zasadniczego ok. 2.600-2.700 ttdoru

Do sktadania dokumentéw zagamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

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

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagai formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w ogci ,wymagane dokumenty i égwiadczenia”. W zwigzku z tym

podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierag wszystkie wymagane dokumenty i wliasn@cznie

podpisane: list motywacyiny, zyciorys, cgdwiadczenia oraz kwestionariusz osobowy.




