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 nr36775
Data ukazania siogtoszenia26.10.2018

Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko:

starszy technik
w Biurze Administracyjno — Gospodarczym (KancelariaGtéwna)

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

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 pracyt

Warszawa

Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobow Medycziych i Produktéw Biobéjczych,
Aleje Jerozolimskie 181 C,
02-222 Warszawa

WARUNKI PRACY
Praca biurowa przy komputerze pawy4 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 porusagih sé na wdzkach inwalidzkich. Szeradéogtéwnych drzwi wejciowych

do budynku, drzwi wewgtrznych oraz ¢igéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajch se przy wyciu wézka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczanigrne
przystosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych zeasé na parterze. Niedostosowanie budynku dotyczy wind.
Pomieszczenia Uedu zlokalizowanegod parteru do VI gtra.

ZAKRES ZADA N

¢ Obstuga interesantow, przedstawicieli firm kurierskiglocztowych

e Prowadzenie ewidencji korespondencji wplyyeaj do Urzdu w formie elektronicznej

e Obstuga platformy CESP Common Electronic SubmisBiatform

¢ Przygotowywanie korespondencji przeznaczonej do tkiysyejestrowanie jej w elektronicznej bazie
korespondencji wychodzej

e Zamawianie artykutdw biurowych na potrzeby Wydzialanielarii Gtéwnej

e  Przygotowywanie i przeprowadzanie procedury reklagmegylotyczcej ustug pocztowych i kurierskich

¢ Obstuga centrali telefonicznej

e Sprawdzanie poprawio wystawionych faktur, opisywanie ich oraz koordynoweawydatkéw w ramach
umoOw naswiadczenie ustug pocztowych i kurierskich



WYMAGANIA NIEZB EDNE

e Wyksztalceniesrednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy z@énej z obstugkancelaryjn
¢ Dobra znajom& programéw pakietu MS Office

e Znajoma¢ zasad obiegu dokumentaciji

e Dobra organizacja pracy

¢ Odporndg¢ na stres

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Umiejetnos¢ pracy pod presjczasu

*  Znajoma¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

* Korzystanie z petni praw publicznych

* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za g przesgpstwo lub umyine przesfpstwo skarbowe

DOKUMENTY |1 O SWIADCZENIA NIEZB EDNE

«  Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzgjych spetnienie wymagania niezinego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzgjych spetnienie wymagania niezimego w zakresie dwiadczenia
zawodowego / stal pracy

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie wedtug wzoru okfenego w zajczniku nr
1 do Rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnid haja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawacfzamich ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62, @88 z pén. zm.) do pobrania na stronie
http://bip.urpl.gov.pl w zakladce praca — druki d&bb ubiegajcych st o prag.

e Oséwiadczenia o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych déeacedkrutacii

e Oséwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego allmakdokumentu potwierdzgjego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oséwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

* Oséwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem zaslmeyprzesgpstwo lub umyine przesgpstwo
skarbowe

DOKUMENTY | O SWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzaiego niepetnosprawtéd- w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajcych skorzystaz pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znagit w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalgy ziozy¢ do: 31 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego aastaia oferty do urdu
¢ Miejsce sktadania dokumentéw:
Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw MedyaznyProduktéw Biobdjczych,
Aleje Jerozolimskie 181 C,
02-222 Warszawa
Z podaniem numeru ogtosze@&775

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 oséiclimych w zwizku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych or&gleaia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przyspujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez padeymaganych danych
osobowych nie gdzie maliwy udziat w naborze.
¢ Administrator danych i kontakt do niego: Prezes eédwz Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow
Medycznych i Produktow Biobdéjczych Al. Jerozolimskigl C, 02-222 Warszawa



e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ©Omkir 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:

W miesicu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wsk@k zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodoirsgotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnospratvynyc
nie wynosi co najmniej 6%.

Metody i techniki naboru:
| etap - formalna weryfikacja dokumentow zmych przez kandydagkkandydata,
Il etap - rozmowa z kandydatkandydatem w tym rozmowa prowadzonageyku angielskim

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetnigje/spetniaicy wymagania formalne zapraszane/zapraszatd sidziatu w kolejnym
etapie o czym powiadamiane/powiadamianiedefonicznie lub dragmailows.

Wysoka¢ wynagrodzenia zasadniczego ok. 2 850 zt bruttsigdenie.

Do sktadania dokumentéw zaglamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

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

Nasz urzd jest pracodawg réwnych szans i wszystkie aplikacjerszwaane z réwg uwagy bez wzgldu na pté,
wiek, niepetnosprawrié, rasg, narodowd¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwigzkovwy, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientaejseksualn czy te jakgkolwiek inmy cecly prawnie chroniog.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w agci ,wymagane dokumenty i dwiadczenia”. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierad wszystkie wymagane dokumenty i wiasn@cznie
podpisane:zyciorys, list motywacyjny, dwiadczenia, zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz
kwestionariusz osobowy.




