Urzad Rejestracji
Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktéow Biobéjczych
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

Ogtloszenie nr20514
Data ukazania siogtoszenial1.01.2018 r.

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
Specjalista w Biurze Finansowo-Ksigowym w Wydziale Finansowo-Ksjgowym

wymiar etatu — 1

W miesigcu poprzedzagpym dat upublicznienia ogtoszenia wsk@k zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowspotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnospratvyjgst
nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- naliczanie wynagrodze ekwiwalentéw pieriznych i innych dodatkéw dla pracownikéw, spgizanie list wyptat
oraz ustalanie uprawnie naliczanie zasitkow chorobowych, opidgkizych, macierzskich i wypadkowych,

- zglaszanie i wyrejestrowywanie do/z ubezpieczeni@esgnego i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw ora
prowadzenie rozliczez US z tytulu zobowizan podatkowych i z ZUS z tytutu patanych i odprowadzanych
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

- sporadzanie i przesytanie informacji o dochodach pracédi uzyskanych w poprzednim roku kalendarzowym
oraz w roku, w ktdrym nagpuje rozwizanie umowy o pracPIT-11 do US i pracownikom

- terminowe udzielanie pisemnych informacji komornikegdowym w sprawie zafia wynagrodzenia,

- opracowywanie i korygowanie zapotrzeb@waiestcznych w rozbiciu na poszczegoélne dekady i dni w esikr
wydatkéw bigacych dotycacych realizacji zobowizan wynikajacych z uméw o prac(budzetowanie dzienne),

- wystawianie pracownikom zeiadczeé o wysokdci wynagrodze,

- prowadzenie korespondencji z Agencjami Unijnymi.

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 C, njdiicy wtasndcia URPLWM i PB, czsciowo jest dostosowany do potrzeb
0s06b niepetnosprawnych porusgajch sé na woézkach inwalidzkich. Szeradgtéwnych drzwi wejciowych do budynku,
drzwi wewretrznych oraz eigéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb osépetnosprawnych poruszejch sé
przy wyciu wézka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczaniarne przystosowane do potrzeb oséb niepetnospciwn
znajduje s na parterze. Niedostosowanie budynku dotyczy windhi€szczenia Urdu zlokalizowane god parteru do VI
pictra.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze
pozostate wymagania niezégne:

e znajomd¢ obowizujacych przepiséw w zakresie:
- podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
- ubezpieczé spotecznych i zdrowotnych,



* znajomd¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

» dobra znajom& obstugi programéw komputerowych (MS Office),

*  znajomd¢ programu Ptatnik,

» dobra organizacja pracy,

e skrupulatné¢, doktadndc.

* 2 lata déwiadczenia zawodowego w pracy na podobnym stanowiskuegdsasci,

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzgjych wyksztalcenie,

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

- o$wiadczenia kandydatki/ kandydata: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dlaléev
rekrutacji,
o korzystaniu z pelni praw publicznych, o nieskazain prawomocnym wyrokiem za umyine przesepstwo
skarbowe do pobrania na stroniehttp://bip.urpl.gov.pl w zaktadcepraca —druki dla oséb ubiegajcych si o
prace,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegagej si o zatrudnienie wedlug wzoru okrélonego
w zalczniku nr 1 do Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia B maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéwun@atacji w sprawach zwzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracowr(ikdz. U. Nr 62, poz. 286 z pt. zm.) do pobrania na
stronie  http:/bip.urpl.qgov.pl w  zakladce praca — druki dla 0s6b ubiegajcych sk
o pra

- kopie dokumentéw potwierdzgiych posiadanie dwiadczenia zawodowego.

Wymagania dodatkowe:
- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, finanse i rachunkégyo
- kurs w zakresie ksgowasci.

Inne dokumenty i cdwiadczenia:
- kopia dokumentu potwierdzaiego niepetnosprawké— w przypadku kandydatek/kandydatéw, ktére/ktérayirazap
skorzysté z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zrifit w gronie najlepszych kandydatek/ kandydatow,
- kopie dokumentéw potwierdzajych déwiadczenie zawodowe.

Metody i techniki naboru:
| etap - formalna weryfikacja dokumentéw zbmych przez kandydagkkandydata,
Il etap — test sprawdzgjy wiedz kandydatki/kandydata:
— test mieszany
Il etap— rozmowa z kandydattkandydatem (wywiad wegyku polskim na temat stopnia znajostigezyka angielskiego)

Dokumenty nalgy sktadd lub przestd pocz do dnia22.01.2018 r.

(decyduje data stempla pocztowego polskiegedirpocztowego), na adres

Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobow MedyaznyProduktéw Biobdjczych,

Aleje Jerozolimskie 181 C, 02-222 Warszawa, z dopis w liscie motywacyjnym’ Specjalista w Biurze Finansowo-
Ksiegowym w Wydziale Finansowo-Ksiggowym” oraz numerem ogtoszenia

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetnigje/ spetniajcy wymagania formalne zapraszane /zapraszannas test kwalifikacyjny
sprawdzajcy wiedz merytoryczia o czym powiadamiane/powiadamiani $elefonicznie lub dragmailowg. Warunkiem
uczestnictwa w Il etapie naboru jest uzyskanie mimim 50% poprawnych odpowiedzi z testu sprawgzgjo wiedz
kandydatek/kandydatéw.

Do skladania dokumentéw zaglamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

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

Nasz urad jest pracodawg rownych szans i wszystkie aplikacierezwaane z réwg uwag; bez wzgldu na pteé, wiek,
niepetnosprawn@’, ras, narodowdé, przekonania polityczne, przynadesé zwigzkowy, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksualp czy te jakgkolwiek inrg cecty prawnie chroniog.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagai formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w cesci ,wymagane dokumenty i dwiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraj wszystkie wymagane dokumenty i_wlasne@cznie podpisane: list
motywacyjny, zyciorys, gwiadczenia oraz kwestionariusz osobowy.




