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 nr29005
Data ukazania siogtoszenial5.06.2018 r.

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
Mtodszy specjalista w Wydziale Organizacji i Regulgji Wewnetrznych w Biurze Dyrektora Generalnego
wymiar etatu — 1

W miesihcu 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:

- prowadzenie spraw dotygz/ch udzielania odpowiedzi na ghy, zapytania i badania ankietowe podmiotow
zewretrznych , dotycgcych organizacji funkcjonowania Wdu, z wyhczeniem sprawozdacyklicznych
oraz zapyta ze strony medidw- w szczeg6lwd pozyskiwanie i analiza danych oraz opracowywanie
dokumentéw zbiorczych o charakterze informacyjnyiardwanych do instytucji zevetrznych,

- koordynacja procesu i wdmnia przez komorki organizacyjne wetnznych procedur w zakresie
organizacji pracy Urmdu, w szczegllniwi opiniowanie standardowych procedur operacyjnych
przygotowywanych przez komoérki organizacyjne ¢diz pod wzgidem formalnym oraz zgodid z
aktualnie obowjzujgcym stanem prawnym,

- przygotowywanie analiz higcych, opracowd oraz prezentacji z zakresu organizacji przacyetiuzna
podstawie danych pozyskanych od komérek organizgiclfjma potrzeby Biura Dyrektora generalnego i
Dyrektora Generalnego,

- koordynacja projektéw z zakresu organizacji i jakorealizowanych przez Biuro Dyrektora Generalnego,
zakresie prowadzenia dokumentacji, monitorowania baogramu projektéw oraz hbigcego kontaktu z
Wykonawcami i komérkami organizacyjnymi 4,

- zapewnienie wsparcia procesu opracowywania Rapomgzriiego Prezesa Widu , stanowjcego
sprawozdanie z dziataléc Prezesa Ukdu przedkladanego ministrowi vidwemu ds. zdrowia,

- wspoOtpraca ze stanowiskiem Pracy ds. Zarzadzan@claK zapewnienie wsparcia wdinia zarzadzania
procesowego, w zakresie wprowadzania i aktualizacjyctaw systemie informatycznym ADONIS,

- opracowywanie, zgodnie z aktualnymi potrzebdmedu, dokumentacji z zakresu organizacji pracygdrz

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai:
praca biurowa przy komputerze pawy4 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 niezigne:
- znajomdc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,



- podstawowa znajondé przepiséw ustawy o Uerlzie rejestraciji produktéw leczniczych Wyrobéw Medygzh i
Produktéw Biobojczych,

- umieftnos¢ obstugi programéw komputerowych pakietu MS Office,

- wysokie umiejtnosci analityczne, komunikacyjne i organizacyjne,

- umiegtnos¢ pracy w warunkach stresu i pod psestasu.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzajych 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 se 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 pracodawcoéHwudaatacji 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

wymagania dodatkowe:

- Wyksztatcenie profilowe lub studia podyplomowe kresu administracji, prawa, zarzadzania jakn
zarzadzania projektami i pokrewne,

- znajomd¢ narzdzi wspomagajcych zarzadzanie procesowe i modelowanie procesovADPNIS NP.,

- znajomd¢ metodologii zarzadzania projektami,

- znajomd¢ wymaga systemu zargzania jakécia, zgodnie z norsmmPN-EN ISO 9001, certyfikat audytora
wewretrznego PN-EN I1SO 9001,

- dodwiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

- doswiadczenie zawodowe w obszarze gzeinym z analiz proceséw, opracowywaniem procedur wetkmych,
z analiz danych lub zaggdzaniem jakécia.

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,
- kopie dokumentéw potwierdzggych spetnianie wymagadodatkowych.

Metody i techniki naboru:

| etap - formalna weryfikacja dokumentéw zmych przez kandydagkkandydata,
Il etap- test sprawdzggy wiedz kandydatki/kandydata:

- test mieszany,

- metoda sprawdzenia znajofobj¢zyka obcego:

- test pisemny sprawdzajy znajomdc¢ jezyka angielskiego,

Il etap — rozmowa z kandydajtkandydatem.

Dokumenty nalgy sktad& lub przestéa poczt do dnia29.06.2018 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 ¥cik motywacyjnym” Miodszy specjalista w Wydziale Organizacji

i Regulacji Wewnetrznych w Biurze Dyrektora Generalnego” oraz numerem ogloszenia.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowegsprzetwarzane zgodnie z przepisami rozpdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osobcimych w zwjzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych orazyleaia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przyspujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez padasymaganych danych
osobowych nie gdzie maliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Prezes edwz Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow

Medycznych i Produktow Biobdéjczych Al. Jerozolimskigl C, 02-222 Warszawa



e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ©Opkir Danych Urzdu Rejestracji Produktéw
Leczniczych, Wyrob6éw Medycznych i Produktow Biobdjclz Al. Jerozolimskie 181 C, 02-222 Warszawa,
adres e-mail: iod@urpl.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie nabortamawisko pracy w skbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upamiane na podstawie przepiséw prawa

e Okres przechowywania danych: czas négltty do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracyibist
cywilnej (z uwzgtdnieniem 3 miescy, w ktérych dyrektor generalny wdu ma maliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdygwmnie zaistnieje koniecz&é obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

0 prawo zadania od administratora danych dgst do danych, ich sprostowania, usgra lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wpbeetwarzania tych danych, a takprawo
do przeniesienia danychydanie w tej sprawie mma przestéa na adres kontaktowy administratora
danych, podany povigj

0 prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

+ Podstawa prawna przetwarzania danych: art. K&deksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z driia 2
listopada 2008 r. o stbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

* Inne informacje: podane dane nigdh podstavy do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; ndg ez
profilowane

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie nigdg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetnigje/spetniajcy wymagania formalne zapraszane/zapraszanastesty kwalifikacyjne

0 czym powiadamiane/powiadamiani gelefonicznie lub dragmailows.

Kandydatki/kandydaci, ktore/ ktérzy uzyskaty/ ukgh wymagane minimum punktéw (50%) z przeprowadzoneg
testu wiedzy oraz ktére/ ktérzy uzyskaty/ ualskvymagane minimum punktéw (50%) z przeprowadzoregtu
sprawdzajcego znajom&k jezyka angielskiego zapraszane/zapraszadosudziatu w kolejnym etapie.

Do sktadania dokumentéw zaglamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

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

Nasz urzd jest pracodawg rownych szans i wszystkie aplikacjerezwaane z réwp uwag; bez wzgidu na pié,
wiek, niepetnosprawné, rasg, narodowd¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwigzkowy, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientaejseksualn czy te jakgkolwiek inry cecly 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 wiasn@cznie
podpisane: zyciorys, list motywacyjny, cwiadczenia, zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz
kwestionariusz osobowy,




