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 ni:6410
Data ukazania siogtoszenia07.10.2017 r.

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
Mtodszy specjalista w Gabinecie Dyrektora Generalrgo/Sekretariat Wiceprezesa ds. Wyrobéw Medycznych

wymiar etatu — 1

W miesigcu poprzedzagym dat upublicznienia ogloszenia wsk@k zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej 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:

- odbieranie i ewidencjonowanie korespondencji przyehoef do widciwego czionka Kierownictwa oraz jej
przekazywanie po dekretacji do Wtawvych komoérek organizacyjnych,

- redagowanie pism na polecenie §giavego cztonka Kierownictwa,

- prowadzenie terminarza spotkanarad oraz wyjazdéw oraz przekazywanie informacjgveentualnych
prosbach interesantéw,

- zamawianie i zagdzanie materiatami biurowymi na potrzeby prawidtodziptalngci sekretariatu,

- obstuga spotkaorganizowanych przez wieiwego czionka Kierownictwa,

- weryfikacja pism i wnioskow wptywagych do sekretariatu.

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 egéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszaych sé przy wyciu wozka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczaoigarne
przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych zjeagg na parterze. Niedostosowanie budynku dotyczy wind.
Pomieszczenia Uedu zlokalizowanes od parteru do VI pira.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezhedne:

wyksztatcenie: wyzsze

pozostale wymagania niezigne:
- znajomd¢ zasad komunikacji interpersonalnej,
- bardzo dobra umiginos¢ obstugi uradzei biurowych,
- bardzo dobra znajorédprograméw komputerowych (MS Office),
- umieftnos¢ dobrej organizacji pracy,
- znajomd¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

wymagania dodatkowe:
- brak



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 pelni 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 pid. zm.) do
pobrania na stronie http://bip.urpl.gov.pl w zakladcepraca —druki dla 0s6b ubiegaicych sé o0 prae,

Inne dokumenty i cdwiadczenia:

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

Metody i techniki naboru:

| etap - formalna weryfikacja dokumentoéw zmych przez kandydagkkandydata,

Il etap - test sprawdzgy wiedz kandydatki/kandydata:

- test jednokrotnego wyboru,

- metoda sprawdzenia znajofobj¢zyka obcego:

- test pisemny sprawdzajy znajomdc¢ jezyka angielskiego,

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

Dokumenty nalgy sktada lub przesté poczt do dnia 18.10.2017 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 gcie motywacyjnym” Miodszy specjalista w Gabinecie Dyrektora
Generalnego/Sekretariat Wiceprezesa ds. Wyrobéw Medgnych” oraz numerem ogtoszenia

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci speinigie/ spetniagjcy wymagania formalne zapraszane /zapraszanadest kwalifikacyjny
0 czym powiadamiane/powiadamiani gelefonicznie lub dragmailows.

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

Wysoka¢ wynagrodzenia zasadniczego ok. 3.000 zt brutto.

Do sktadania dokumentéw zagamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mmma uzyska pod nr tel. 22 / 4921143.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagain 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, wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy.




