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 nr27499
Data ukazania siogtoszenial9.05.2018 r.

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
Specjalista w Wydziale Gospodarczym w Biurze Adminisacyjno-Gospodarczym
wymiar etatu — 1

W miesigcu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wshk@k zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowiej spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnychest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku pracy:

- logistyczna obstuga szkalekonferencji i spotk@a w zakresie administracyjno - technicznym poprzez
koordynowanie wigciwej realizacji procedury obstugi administracyjndechnicznej szkole konferenciji,
spotka; utrzymywanie kontaktéw w sprawach organizacyjnyclpaencjalnymi uczestnikami spotka
utrzymywanie kontaktébw z osobami stale wspélpraoyni z  Urzdem, jak roéwnie nadzoér
i koordynowanie dziatafirm zewretrznych uczestniegych w realizacji spotka(firmy cateringowe, firmy
zajmupce sé ttumaczeniami itp.) w aspekcie technicznym, intgrakiym i finansowym,

- negocjowanie warunkOw wspotpracy z firmaiwiadczicymi ustugi w ramach realizacji zatla

- sporadzanie planéw wydatkéw w zakresie obstugi adminisfrec - technicznej szkofe oraz spotka,
dokonywanie rozliczie finansowych zwjzanych z realizagjszkole i spotka zgodnie z dokonywanymi
zamdwieniami i zawartymi umowami oraz monitorowanidizeaji powierzonego bugbtu,

- projektowanie wypogania, planowanie zakupéw dotycych zagospodarowania sal konferencyjnych oraz
sprztow niezlgdnych do realizacji spotka

- przygotowywanie kwartalnych sprawoadazakresu spraw realizowanych przez Biuro,

- ustalanie potrzeb oraz planowanieodkéw finansowych, a tak monitorowanie ich wykorzystania
w zakresie realizowanych zadaraz prowadzenie spraw zgodnie z wetranymi regulacjami Biura.

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne standska pracy:

Siedziba Urzdu w Al. Jerozolimskich 181 C, ktéra nie jest wiagng URPLWM i PB, jest dostosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych. W ww. obiekcie szebokarzwi zewrmtrznych i wewrtrznych, a take chgi
komunikacyjne oraz avigi osobowe zapewnigjosobom niepetnosprawnym, a w szczegféthporuszajcym st na
wozkach inwalidzkich dosp do kadego z sz&iu pieter budynku. Pomieszczenie przeznaczone na togety
przystosowane do potrzeb os6b niepetnosprawnychduajeast w holu na parterze budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze

pozostale wymagania niezégne:
- znajomdc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,
- znajomda¢ procedur obowizujacych w administracji publicznej,
- podstawowa znajonéé Prawa zamdwiepublicznych,
- umiegtnos¢ analizowania, planowania, organizowania i monitoroagtdejmowanych dziaia
- umieftnos¢ koordynowania wielu zada wykonawcéw,



- umiegtnos¢ pracy pod presjczasu,

- odpornd¢ na stres;

- umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera oraz gdzea biurowych,

- dobra komunikacja znajorfdtechnik negocjacyjnych,

- umiegtnos¢ pracy w zespole oraz asertywip

- 2-letnie déwiadczenie w obszarze zyganym z obstugadministracyja w jednostkach administracji publicznej.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzaych wyksztatcenie,

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

- o$wiadczenia kandydatki/ kandydata: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutacji,
0 korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazain prawomocnym wyrokiem za umyine
przestepstwo skarbowe do pobrania na stronie_http://bip.upl.qov.pl w zaktadcepraca — druki dla
0s06b ubiegajcych sk 0 prae,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegagej s o zatrudnienie wedtug wzoru okrélonego
w zalczniku nr 1 do Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéHwundaatacji w sprawach zwranych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pradkav( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pi. zm.) do
pobrania na stronie http://bip.urpl.gov.pl w zaKadce praca — druki dla oséb ubiegagych si
o pra

- kopie dokumentéw potwierdzajych posiadanie dwiadczenia zawodowego.

wymagania dodatkowe:
- brak

Inne dokumenty i cdwiadczenia:
- kopia dokumentu potwierdzaiego niepetnosprawdé — w przypadku kandydatek/kandydatow, ktore/ktérzy
zamierzaj skorzysta z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znagit w gronie najlepszych kandydatek/
kandydatéw.

Metody i techniki naboru:
| etap - formalna weryfikacja dokumentow zmych przez kandydatkkandydata,
Il etap — rozmowa z kandydatkandydatem (w tym rozmowa prowadzonaceyku angielskim).

Dokumenty naley sktadd lub przesta poczt do dnia30.03.2018 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 §eik motywacyjnyni’ Specjalista w Wydziale Gospodarczym w Biurze
Administracyjno-Gospodarczym” oraz numerem ogtoszenia.

Inne informacije:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetnigje/ spetniajcy wymagania formalne zapraszane /zapraszaning rozmow
kwalifikacyjna o czym powiadamiane/powiadamiani telefonicznie lub dragmailows.

Wysokosé¢ wynagrodzenia zasadniczego ok. 3.000 zt brutto miesznie.

Do sktadania dokumentéw zagamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

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

Nasz urzd jest pracodawg rownych szans i wszystkie aplikacierezwaane z réwp uwagy bez wzgldu na pté,
wiek, niepelnosprawné, rasg, narodowd¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwigzkowy, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientaejseksualn czy te jakgkolwiek inry cecle prawnie chroniog.

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 wlasn@cznie

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




