Urzad Rejestracji
Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktow Biobojczyvch
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

Ogloszenie nr: 22356
Data ukazania si¢ ogloszenia 14.02.2018 r.

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
Miodszy specjalista w Wydziale Gospodarczym w Biurze Administracyjno-Gospodarczym
wymiar etatu — 1

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- kompleksowe prowadzenie magazynu podrecznego poprzez dysponowanie posiadanym majgtkiem zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami, ewidencja ruchu stanéw zapasow (ilosciowa ewidencja magazynowa)
warto$ci niematerialnych i prawnych, s$rodkow trwatych, sprzetu biurowego, artykuldw biurowych,
konserwacyjnych i innych, a takze elementéw wyposazenia, zakupionych przez Urzad, jak rowniez
kompletowanie dokumentacji technicznej ww, instrukcji obstugi oraz kart gwarancyjnych,

- przyjmowanie i analiza wnioskow poszczegolnych komorek organizacyjnych pod wzgledem ilosci
zasadno$ci zapotrzebowan, dotyczgcych materiatow znajdujacych si¢ w magazynie podrgcznym oraz
wydawanie lub dostarczanie skladajacym zamoéwienie, a takze przygotowywanie zaméwien na zakup
materialow,

- dokonywanie comiesi¢cznego rozliczenia wydawanych materialow, uzgadnianie stanow ilosciowych oraz
biezace raportowanie do bezposredniego przetozonego z zakresu wykonywanych zadan, a takze okresowe
raportowanie (spisu towaréw niewykorzystanych co pot roku) do przetozonego wyzszego stopnia,

- Mmonitorowanie stanu fizycznego przyje¢tego towaru pod wzgledem wystawionej przez dostawce specyfikacji
oraz pod katem nienaruszenia, atestow i symboli, a takze sporzadzenie protokotu w przypadku rozbieznosci
stanu faktycznego z zadeklarowanym przez dostawce,

- prowadzenie selekcji wyposazenia i srodkow trwatych do wybrakowania oraz przygotowywanie stosownych
dokumentéw w tym zakresie.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Siedziba Urzedu w Al. Jerozolimskich 181 C, ktéra nie jest wlasnoscia URPLWM i PB, jest dostosowana do potrzeb
0s0b niepetnosprawnych. W ww. obiekcie szeroko$¢ drzwi zewnetrznych i wewngtrznych, a takze ciagi
komunikacyjne oraz dzwigi osobowe zapewniaja osobom niepetnosprawnym, a w szczegdlnosci poruszajacym si¢ na
woézkach inwalidzkich dostgp do kazdego z szeSciu pigter budynku. Pomieszczenie przeznaczone na toalety jest
przystosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych i znajduje si¢ w holu na parterze budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:
wyksztalcenie: wyzsze

pozostale wymagania niezbedne:
— Znajomo$¢ przepisow 1 zagadnien zwigzanych z ewidencja i gospodarowaniem rzeczowymi skladnikami
majatku,
— Umiejetno$¢ bieglej obstugi programéw komputerowych (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych,



— Umiejetno$¢ samodzielnego organizowania pracy,

— komunikatywno$¢,

— umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz asertywnosc,

— umiejetnos¢ pracy pod presja czasu w sytuacjach stresowych,
spostrzegawczo$¢, skrupulatnosé, doktadnosé.

Wymagania dodatkowe (pozadane):
— wyksztalcenie wyzsze na kierunku logistyka.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenia kandydatki/ kandydata: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji, o korzystaniu z pelni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umyS$lne przestepstwo skarbowe do pobrania na stronie http://bip.urpl.gov.pl w zakladce praca —
druki dla 0séb ubiegajgcych si¢ o prace,

- Kkwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.) do
pobrania na stronie http://bip.urpl.qov.pl w zakladce praca — druki dla oséb ubiegajgcych sie o prace.

Inne dokumenty i o§wiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktdrzy zamierzaja skorzystac
z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

- kopia dokumentoéw potwierdzajacych spelnianie wymagan dodatkowych lub oswiadczenie kandydata potwierdzajace
ich spetnianie,

- kopia dokumentu potwierdzajacego spetnianie wymagania dodatkowego.

Metody i techniki naboru:
I etap - formalna weryfikacja dokumentow ztozonych przez kandydatke/ kandydata,
Il etap — rozmowa z kandydatka/kandydatem.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ poczta do dnia 26.02.2018 r.

(decyduje data stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego), na adres:

Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktow Biobodjczych, Aleje Jerozolimskie
181 C, 02-222 Warszawa, z dopiskiem w licie motywacyjnym ” Mlodszy specjalista w Wydziale Gospodarczym
w Biurze Administracyjno-Gospodarczym ” oraz numerem ogloszenia.

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetniajace/spetniajacy wymagania formalne zapraszane/zapraszani sa na rozmowe
kwalifikacyjng 0 czym powiadamiane/powiadamiani sa telefonicznie lub droga mailowa.

Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego ok.3.000 zt brutto miesiecznie.

.Do sktadania dokumentéw zachgcamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 / 49-21-143.

Nasz urzqd jest pracodawcqg rownych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z rowng uwagq bez wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowq, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakqgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oSwiadczenia”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane: zyciorys, list motywacyjny, o§wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy,



http://bip.urpl.gov.pl/
http://www.bip.urpl.gov.pl/urpl/menu-pionowe/Praca/Druki.html
http://bip.urpl.gov.pl/
http://www.bip.urpl.gov.pl/urpl/menu-pionowe/Praca/Druki.html

