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 nr35865
Data ukazania siogtoszenial2.10.2018

Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
Starszego referenta w Biurze Administracyjno-Gospodazym

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 oséb
niepetnosprawnychest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Ogloszenie 0 naborze w celu zagistwa nieobecnego cztonka korpusu sipy cywilne;.

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku pracy:

- wykonywanie czynn&i sekretarskich w zakresie organizacji pracy DywekBiura, koordynowanie obiegu
dokumentacji (przychodeej i wychodacej), sporadzanie pism oraz wnioskow zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej, prowadzenie wykazpracownikdéw oraz wspotpracownikéw
Urzedu upowanionych do dospu do danych pomieszazeraz rejestracja wnioskow o udgstienie
dokumentacji z archiwum zaktadowego thig;

- wykonywanie prac redakcyjnych dotycych informacji generowanych przez Biuro w zakredistugi
strony internetowej Urdu, administrowanie strgnintranetovy Urzedu - Wewrtrznym Portalem
Informacyjnym w zakresie informacji administracyfifiyo Urzdzie, opracowywanie materialéw za porpoc
programow graficznych, tworzenie oraz udpsianie upowznionym osobom mobilnych kgiek
adresowych z numerami gshowych telefonéw komaérkowych,

- przygotowywanie materialtbw do pepbwai zgodnie z zapisami Prawa ZamowiePublicznych,
prowadzenie elektronicznych teczek spraw zgodnie mpatencjami, gromadzenie oraz udpsianie
informacji niezlgdnych do obstugi centrali telefonicznej ¥dz oraz monitorowanie wykonywanych zada

- wspoOtpraca z firmami zewetrznymi,

- organizacja dogpéw pracownikéw Biura do systemow teleinformatycznycheti.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai:
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 zjeagg na parterze. Niedostosowanie budynku dotyczy wind.
Pomieszczenia Uedu zlokalizowanegod parteru do VI pira.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezhedne:

wyksztatcenie: $rednie

pozostale wymagania niezigne:



- dobra organizacja pracy

- znajomdc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

- komunikatywngc¢,

- samodzielné,

- umiegtnos¢ pracy pod presjczasu,

- zdolngci interpersonalneznajomd¢ programow graficznych (AutoCAD lub podobny);
- umieftnos¢ pracy w zespolepodstawowa znajonsé Prawa Zamoéwie Publicznych,

- umieftnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

- 2- letnie déwiadczenie w administracji

wymagania dodatkowe:
- szkolenie z zakresu obstugi sekretariatu.

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 si o zatrudnienie wedtug wzoru okrélonego
w zalgczniku nr 1 do Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 2 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcovuhatacji 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 sé
o pra

- kopie dokumentéw potwierdzagych posiadanie dwiadczenia zawodowego.

Inne dokumenty i cdwiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzgjego niepetnosprawté — w przypadku kandydatek/kandydatow, ktére/ktérzy
zamierzaj skorzystd z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zngajdic w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw,

- kopie dokumentéw potwierdzajych dodatkowe kwalifikacje lub umighosci.

Metody i techniki naboru:

| etap - formalna weryfikacja dokumentow zmych przez kandydagkkandydata,

Il etap — rozmowa z kandydatkandydatem (rozmowa prowadzonagzyjku angielskim).

Dokumenty naley sktadd lub przesta poczt do dnial8.10.2018

(decyduje data stempla pocztowego polskiegedurpocztowego), na adres

Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medyazmy Produktéw Biobdjczych, Aleje Jerozolimskie
181 C, 02-222 Warszawa, z dopiskiem ¥cik motywacyjnym ,Starszy referent w Biurze Administracyjno-
Gospodarczym” oraz numerem ogtoszenia.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osoboweggprzetwarzane zgodnie z przepisami rozpdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséhclimych w zwizku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych or&g/leaia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przyspujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez padeymaganych danych
osobowych nie gdzie maliwy udziat w naborze.
e Administrator danych i kontakt do niego: Prezes édwz Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow
Medycznych i Produktow Biobéjczych Al. Jerozolimskigl C, 02-222 Warszawa
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ©Ookir Danych Urzdu Rejestracji Produktéw
Leczniczych, Wyrobéw 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 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&®d 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 podstawy do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; ndg ez
profilowane

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spelnigly wymagania formalne zapraszane/zapraszanasozmow kwalifikacyjng o czym
powiadamiane/powiadamian telefonicznie lub drogmailowa.

Wysokosé¢ wynagrodzenia zasadniczego ok. 2 900 brutto miesknie.

Do sktadania dokumentéw zagamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

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

Nasz urzd jest pracodawg rownych szans i wszystkie aplikacjerezwaane z réwp uwag; bez wzgldu na pié,
wiek, niepetnosprawnd, rasg, narodowdé, przekonania polityczne, przynatesé zwigzkowy, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientaejseksualn czy teé jakgkolwiek in cecly prawnie chroniog.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki’kandydatéw 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: zyciorys, list motywacyjny, cwiadczenia, zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz
kwestionariusz osobowy.




