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

Ogtoszenie n28899
Data ukazania siogtoszenial4.06.2018 r.

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
Specjalista w Wydziale Finansowo-Ksigowym w Biurze Finansowo-Ks¢gowym
wymiar etatu — 1

W miesicu poprzedzapym dat upublicznienia ogloszenia wskak zatrudnienia o0s6éb niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowspotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnospratvyjgst
nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadahr wykonywanych na stanowisku pracy:

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

- zgtaszanie i wyrejestrowywanie do/z ubezpieczeniaesgnego i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéve ora
prowadzenie rozliczez US z tytulu zobowizan podatkowych i z ZUS z tytutu patanych i odprowadzanych
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

- sporgdzanie i przesytanie informacji o dochodach prac&aéwi uzyskanych w poprzednim roku kalendarzowym
oraz w roku, w ktérym nagbuje rozwyzanie umowy o pracPIT-11 do US i pracownikom

- terminowe udzielanie pisemnych informacji komornikegdowym w sprawie zagia wynagrodzenia,

- opracowywanie i korygowanie zapotrzeb@waiestcznych w rozbiciu na poszczegélne dekady i dni w esikr
wydatkéw biggcych dotycacych realizacji zobovgzan wynikajgcych z umoéw o prac(budzetowanie dzienne),

- wystawianie pracownikom gaiadczeé 0 wysokdci wynagrodze,

- prowadzenie korespondencji z Agencjami Unijnymi.

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:

Siedziba Urzdu w Al. Jerozolimskich 181 C, ktéra nie jest wtasip URPLWM i PB, jest dostosowana do potrzeb osob
niepetnosprawnych. W ww. obiekcie szerékalrzwi zewrtrznych i wewntrznych, a take cihgi komunikacyjne oraz
dzwigi osobowe zapewnigjosobom niepetnosprawnym, a w szczegédnporuszajcym sk na wézkach inwalidzkich dogt

do kadego z sz&iu picter budynku. Pomieszczenie przeznaczone na toddstly przystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych i znajdujezsv holu na parterze budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze
pozostate wymagania niezigne:

* znajomd¢ obowhzujacych przepiséw w zakresie:
- podatku dochodowego od oséb fizycznych,
- ubezpieczé spotecznych i zdrowotnych,

* znajomdc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,



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

*  znajomd¢ programu Ptatnik,

» dobra organizacja pracy,

e skrupulatné¢, doktadndc.

+ 2 lata déwiadczenia zawodowego w pracy na podobnym stanowiskuggdsasci,

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzgych wyksztatcenie,

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

- o$wiadczenia kandydatki/ kandydata: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dlaléev
rekrutacji,
o0 korzystaniu z pelni praw publicznych, o nieskazain prawomocnym wyrokiem za umyine przesgpstwo
skarbowe do pobrania na stroniehttp://bip.urpl.gov.pl w zaktadcepraca —druki dla 0séb 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 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcowun@atacji w sprawach zwranych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracowr(if@z. U. Nr 62, poz. 286 z pd. zm.) do pobrania na
stronie  http:/bip.urpl.gov.pl w  zakladce praca — druki dla _0s6b  ubiegajcych  sé
o pra

- kopie dokumentéw potwierdzgiych posiadanie dwiadczenia zawodowego.

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

Inne dokumenty i cdwiadczenia:
- kopia dokumentu potwierdzgiego niepetnosprawié— w przypadku kandydatek/kandydatéw, ktére/ktOrayirazap
skorzysté z pierwszéastwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zrggit w gronie najlepszych kandydatek/ kandydatow,
- kopie dokumentow potwierdzgych spetnianie wymagadodatkowych.

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

Dokumenty nalgy sktad& lub przestéa poczt do dnia25.06.2018 r.

(decyduje data stempla pocztowego polskiegedurpocztowego), na adres

Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw MedyaznyProduktéw Biobdjczych,

Aleje Jerozolimskie 181 C, 02-222 Warszawa, z dogis w liscie motywacyjnyni’ Specjalista w Wydziale Finansowo-
Ksieggowym w Biurze Finansowo-Ks¢ggowym” oraz numerem ogtoszenia.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowegsprzetwarzane zgodnie z przepisami rozpdrenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20166d8ia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznychwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenialdywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przyspujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez padeymaganych danych osobowych nie
bedzie maliwy udziat w naborze.
e Administrator danych i kontakt do niego: Prezes ¢dwz Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw
Medycznych i Produktéw Biobéjczych Al. Jerozolimski@l C, 02-222 Warszawa
* Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ©olirDanych Urzdu Rejestracji Produktéw Leczniczych,
Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobéjczych Al. Jerbaskie 181 C, 02-222 Warszawa, adres e-mail:
iod@urpl.gov.pl
* Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie nabortanawisko pracy w sitbie cywilnej
* Informacje o odbiorcach danych: podmioty upamiane na podstawie przepiséw prawa
*  Okres przechowywania danych: czas niglrty do przeprowadzenia naboru na stanowisko pradyibie cywilnej
(z uwzgkdnieniem 3 miesty, w ktorych dyrektor generalny widu ma maliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje kaamig¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
e Uprawnienia:

0 prawozadania od administratora danych dgst do danych, ich sprostowania, usweida lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzycia danych, a tale prawo do przeniesienia
danych; zadanie w tej sprawie nmiba przesté na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyze

0 prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego



«  Podstawa prawna przetwarzania danych: aftke@ieksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z daidisopada 2008
r. o stwbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

* Inne informacje: podane dane niedp podstawy do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nida ez
profilowane

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetnigie/ spetniajcy wymagania formalne zapraszane /zapraszannss 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 sktadania 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 aplikacijerezwaane z réwg uwag; bez wzgldu na pteé, wiek,
niepetnosprawn&, rasg, narodowd¢, przekonania polityczne, przynades¢ zwigzkowy, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksualg czy te jakgkolwiek inrg cecty prawnie chroniog.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagai formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w casci ,wymagane dokumenty i dwiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktGre zawieraj wszystkie wymagane dokumenty i wlasnecznie podpisanezyciorys, list
motywacyjny, oswiadczenia, zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz kwestionarizsosobowy,




