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 nr35798
Data ukazania siogtoszenial1.10.2018

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
referent
w Departamencie Rejestracji i Bada Klinicznych Produktéw Leczniczych Weterynaryjnych

wymiar etatu — 1

W mieshgcu poprzedzagym dat upublicznienia ogloszenia wsk@k zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnychest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadai wykonywanych na stanowisku pracy:

- prace administracyjno-biurowe zyzane z obiegiem dokumentacji w komaorce organizagyjne

- prowadzenie baz danych, w szczegétiio wprowadzanie, zbieranie, archiwizowanie i przekazyea
danych wiaciwym pracownikom, komérkom organizacyjnym lub podtam,

- nadz6r w zakresie administracyjnym nad dokumeat@cpduktéw leczniczych/produktéw leczniczych
weterynaryjnych/produktow biobdjczych/wyrobéw medyazmyoraz innymi dokumentami wytworzonymi
na jej podstawie w wyznaczonym obszarze,

- sporadzanie okresowych sprawozda dziatalnéci komérki organizacyjnej w wyznaczonym obszarze.

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne standska pracy:

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 C, njdicy wtasndcia URPLWM i PB, czsciowo jest dostosowany do
potrzeb 0s6b niepetnosprawnych porugzgih st na wdzkach inwalidzkich. Szeraddogtéwnych drzwi wejciowych

do budynku, drzwi wewgtrznych oraz egéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszaych sé przy wyciu wozka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczaoigarne
przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych gjeagg na parterze. Niedostosowanie budynku dotyczy wind.
Pomieszczenia Uedu zlokalizowanegod parteru do VI pira.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezhedne:

wyksztatcenie: $rednie
pozostate wymagania niezgne:
- znajomdc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
- dobra znajom& programéw komputerowych (MS Office),
- zorientowanie na agjanie celéw,
- doskonalenie zawodowe,
- identyfikacja z migj Urzedu,
- pozytywne podégie do klienta,
- otwartgé na zmiany,
- rzetelnd@¢ i terminowag,
- skuteczna komunikacja,
- radzenie sobie z presj



- rozwigzywanie probleméw,

wymagania dodatkowe:
- brak.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzgiego posiadanie polskiego obywatelstwa lglviadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenia kandydatki/kandydata: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutaciji,
0 korzystaniu z pelni praw publicznych, o nieskazain prawomocnym wyrokiem za umyine
przestepstwo skarbowe do pobrania na stroniehttp://bip.urpl.gov.pl w zaktadcepraca —druki dla
0s06b ubiegajcych sk 0 prae,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegagej sk o zatrudnienie wedlug wzoru okrélonego
w zalgczniku nr 1 do Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcovudhatacji w sprawach zweanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pradkav( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pid. zm.) do
pobrania na stronie http://bip.urpl.gov.pl w zakfadce praca —druki_dla _oséb_ubiegajcych si
0 prac.

Inne dokumenty i cdwiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzaiego niepetnosprawtéd — w przypadku kandydatek/kandydatow, ktore/ktorzy
zamierzaj skorzystd z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdic w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow.

Metody i techniki naboru:

| etap - formalna weryfikacja dokumentow zmych przez kandydagkkandydata,

Il etap - test sprawdzgjy wiedz kandydatki/kandydata:

- test jednokrotnego wyboru,

- metoda sprawdzaga znajomé&t jezyka obcego (test pisemny sprawdegjznajomdé jezyka angielskiego),
Il etap - rozmowa z kandydagtkandydatem .

Dokumenty nalgy sktada lub przesté poczt do dnia22.10.2018

(decyduje data stempla pocztowego polskiegedurpocztowego), na adres

Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medyazny Produktow Biobdéjczych, Aleje Jerozolimskie
181 C, 02-222 Warszawa, z dopiskiem ycik motywacyjnym’referent w Departamencie Rejestracji i Bada
Klinicznych Produktéw Leczniczych Weterynaryjnych” oraz numerem ogtoszenia.

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 osObclimych w zwizku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych orazyleaia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przyspujascy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez padarymaganych danych
osobowych nie gdzie maliwy udziat w naborze.
¢ Administrator danych i kontakt do niego: Prezes eédwz Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw
Medycznych i Produktéw Biobdjczych Al. Jerozolimskigl C, 02-222 Warszawa
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ©wokir Danych Urzdu Rejestracji Produktéw
Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobgjclz Al. Jerozolimskie 181 C, 02-222 Warszawa,
adres e-mail: iod@urpl.gov.pl
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie nabortanawisko pracy w skbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upamiane na podstawie przepiséw prawa
e Okres przechowywania danych: czas néielrty do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracyibist
cywilnej (z uwzgtdnieniem 3 miesty, w ktérych dyrektor generalny wdu ma maliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdygwenie zaistnieje koniecz&éd obsadzenia tego
samego stanowiska)
¢ Uprawnienia:

0 prawo zgdania od administratora danych dgst do danych, ich sprostowania, usegr lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wpbegtwarzania tych danych, a takprawo
do przeniesienia danyckydanie w tej sprawie mma przestana 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 shbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane niglh podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; néa 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, ktére/ ktérzy uzyskaty/ ukgk wymagane minimum punktéw (50%) z przeprowadzoneg
testu wiedzy oraz ktére/ ktérzy uzyskaty/ ualskvymagane minimum punktéw (50%) z przeprowadzortegau
sprawdzajcego znajom& jezyka angielskiego zapraszane/zapraszadosudziatu w kolejnym etapie.

Do sktadania dokumentéw zaglamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje nmima uzyska pod nr tel. 22 / 492 11 43.

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 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 motywacyjny,zyciorys, cswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy.




