Urzad Rejestracji
Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktow Biobdjczych
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 nr27380
Data ukazania siogtoszenial8.05.2018 r.

Dyrektor Generalny
poszukuje kandydata na stanowisko

mtodszy specjalistaWW Kancelarii Gtéwnej w Biurze Administracyjno - Gospadarczym

wymiar etatu — 1

W  mieshcu poprzedzacym dat upublicznienia  ogloszenia  wsk@k  zatrudnienia  0s6b  niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowsgpotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnospratvjgst nizszy niz
6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadahr wykonywanych na stanowisku pracy:

- obsluga interesantow, przedstawicieli firm kurierbkipocztowych

- prowadzenie ewidencji korespondencji wptygeaj do Urzdu w formie elektronicznej,

- przygotowywanie korespondencji przeznaczonej do yikisi rejestrowanie jej w elektronicznej bazie kspendencji
wychodzcej,

- sprawdzanie poprawici wystawionych faktur, opisywanie ich oraz koordynowawydatkéw w ramach umoéw zawartych na
$wiadczenie ustug pocztowych i kurierskich,

- przygotowywanie i przeprowadzanie procedury reklayjmej dotyczcej ustug pocztowych i kurierskich w ramach zawartych
umow,

- obsluga centrali telefonicznej,

- zamawianie artykutéw biurowych na potrzeby Kancelatéwnej.

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:

Siedziba Urzdu w Al. Jerozolimskich 181 C, ktéra nie jest wiasip URPLWM i PB, jest dostosowana do potrzeb oso6b
niepetnosprawnych. W ww. obiekcie szerékdrzwi zewrtrznych i wewgtrznych, a take cagi komunikacyjne orazzvigi osobowe
zapewniag osobom niepetnosprawnym, a w szczegén@oruszajcym st na wézkach inwalidzkich dagi do kadego z sz&iu
pieter budynku. Pomieszczenie przeznaczone na toaletyrzystosowane do potrzeb oséb niepetnospraningrehjduje sj w holu na
parterze budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

wyksztalcenie: wyzsze

pozostate wymagania niezigne:

- umieftnos¢ biegtej obstugi programéw Microsoft Office,

- znajom@¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

- znajomd¢ zasad obiegu dokumentacji,

- znajomd¢ zasad archiwizacji dokumentaciji,

- znajomd¢ systemu do elektronicznej ewidencji korespondenciji,
- odpornd¢ na stres,

- umiegtnos¢ pracy pod presjczasu,



- pozytywne nastawienie,
- umiegtnos¢ dobrej organizacji pracy.

wymagania dodatkowe:
- brak

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzgjych wyksztalcenie,

- kopia dokumentu potwierdzgijego posiadanie polskiego obywatelstwa |uWwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

- o$wiadczenia kandydata: o wyraeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla ésV rekrutaciji,
o0 korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazain prawomocnym wyrokiem za umyine przesepstwo skarbowe do
pobrania na stroniehttp://bip.urpl.gov.pl w zaktadcepraca —druki dla 0séb ubiegaicych sk 0 prae,

- kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegagej si o zatrudnienie wedlug wzoru okrélonego
w zalgczniku nr 1 do Rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 2 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcowidmntacji w sprawach zwranych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownik@ Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pd. zm.) do pobrania na stronie
http://bip.urpl.gov.pl w zaktadcepraca —druki dla 0s6b ubiegaicych se 0 prag,

Inne dokumenty i cdwiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzmiego niepetnosprawisd— w przypadku kandydatek/kandydatow, ktére/ktérzayieazap skorzysta z
pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zriggik w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,

- kopie dokumentéw potwierdzaych spetnianie wymagadodatkowych.

Metody i techniki naboru:
| etap - formalna weryfikacja dokumentéw zbmych przez kandydagkkandydata,
Il etap - rozmowa z kandydatkandydatem ( w tym rozmowa prowadzonaw jangielskim).

Dokumenty nalgy sktadd lub przestad pocz do dnia30.05.2018 r.
(decyduje data stempla pocztowego polskiegedupocztowego), na adres
Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobow Medyeamyi Produktéw Biobojczych, Aleje Jerozolimskiel81@2-222

Warszawa, z dopiskiem wétie motywacyjnym” Miodszy specjalista W Kancelarii Gléwnej w Biurze Administracyjno -
Gospodarczym” oraz numerem ogtoszenia.

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki’kandydaci spetnigje/spetniagicy wymagania formalne zapraszane/zapraszanina testy kwalifikacyjne, o czym
powiadamiane/powiadamiarg telefonicznie lub drogmailowa.

Wysoka¢ wynagrodzenia zasadniczego ok. 3.000 zt brut&sitiznie.

Do skladania dokumentéw zaglamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

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

Nasz urzd jest pracodawg réwnych szans i wszystkie aplikacie mzwaane z réwp uwag; bez wzgldu na pl€, wiek,
niepetnosprawn@, ras, narodowd¢, przekonania polityczne, przynabesé zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriegtacj
seksualg czy te jakgkolwiek ing cecle prawnie chroniog.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki’kandydatbw wymagai formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w cesci ,wymagane dokumenty i Ggwiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnecznie podpisane: list motywacyjny,zyciorys,
oswiadczenia oraz_kwestionariusz osobowy.




