Urzad Rejestracji
Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktéw 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 nr38222
Data ukazania siogtoszenia21.11.2018 r.

Dyrektor Generalny Urzedu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
mtodszy specjalista

w Kancelarii Gtéwnej w Biurze Administracyjno - Gospodarczym

Warszawa

Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medycnych i Produktdéw Biobdjczych,
Aleje Jerozolimskie 181 C,
02-222 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze powyej 4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 C, nielgdacy wiasndgcia URPLWM i PB, czesciowo jest dostosowany do
potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszapych sg na wozkach inwalidzkich. Szerokéé¢ gtéwnych drzwi wejsciowych
do budynku, drzwi wewnetrznych oraz ciagéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb ob6
niepetnosprawnych poruszajcych se przy uzyciu wozka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczrganitarne
przystosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych zdaije sie¢ na parterze. Niedostosowanie budynku dotyczy wind.
Pomieszczenia Uredu zlokalizowane g od parteru do VI pietra.

ZAKRES ZADA N

* obstuga interesantéw, przedstawicieli firm kuriéckki pocztowych

* prowadzenie ewidencji korespondencji wplyyeaj do Urzdu w formie elektronicznej

*  obstuga platformy CESP Common Electronic SubmisBiatform

*  przygotowywanie korespondencji przeznaczonej doytkisrejestrowanie jej w elektronicznej bazie
korespondencji wychodzej

* sprawdzanie poprawlca wystawionych faktur, opisywanie ich oraz koordwanie wydatkéw w ramach umow
zawartych ndwiadczenie ustug pocztowych i kurierskich

*  przygotowywanie i przeprowadzanie procedury rekieyjrej dotycacej ustug pocztowych i kurierskich w
ramach zawartych umoéw

e obstuga centrali telefonicznej
e zamawianie artykutdw biurowych na potrzeby Kandelatdwnej



WYMAGANIA NIEZB EDNE

*  Wyksztalcenie: wysze

* umiejtnoi¢ biegtej obstugi programéw Microsoft Office

* znajomda¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

* znajomda¢ zasad obiegu dokumentacji

* znajomda¢ zasad archiwizacji dokumentac;ji

* znajomda¢ systemu do elektronicznej ewidencji korespondenc;ji
* odporng¢ na stres

*  umiejtnod¢ pracy pod pregjczasu

*  pozytywne nastawienie

*  umiejetno’¢ dobrej organizacji pracy

* umiejtnos¢ dobrej komunikacji

* Posiadanie obywatelstwa polskiego

*  Korzystanie z petni praw publicznych

* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za uing przesgpstwo lub umyine przesgpstwo skarbowe

DOKUMENTY | O SWIADCZENIA NIEZB EDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

*  Kopie dokumentéw potwierdzgjych spetnienie wymagania niezinego w zakresie wyksztatcenia

*  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie wedtug wzoru oktenego w zaiczniku nr 1 do
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni@ @aja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach gasinych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadakhia
osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62, poz. 286 zma&m.) do pobrania na stronie http://bip.urpl.gbw
zaktadce praca — druki dla os6b ubiggg¢h sé o prag

* Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego &tiia dokumentu potwierdzgjego posiadanie polskiego
obywatelstwa

*  Oséwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

*  Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem zgsélma przesgpstwo lub umyine przesgpstwo
skarbowe

DOKUMENTY | O SWIADCZENIA DODATKOWE

*  kopia dokumentu potwierdzgiego niepetnosprawié- w przypadku kandydatek/kandydatow, zamiexaaih
skorzysté z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zngagi w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

*  Os$wiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcedboru

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

*  Dokumenty nalgy ztozy¢ do: 03 grudnia 2018 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobisteg@dirgnia oferty do uedu
*  Miejsce skltadania dokumentow:
Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medyezni Produktéw Biobojczych,
Aleje Jerozolimskie 181 C,
02-222 Warszawa
z podaniem numeru ogtoszersig222

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowegsprzetwarzane zgodnie z przepisami rozpdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%&6@nia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6éb fizyaamw zwizku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylegialdywy 95/46/WE (RODO). Kaly kandydat przyspujacy do
naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podanimaggnych danych osobowych niglhie maliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Prezeg¢du Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Medyazh i
Produktow Biobdjczych Al. Jerozolimskie 181 C, 02-3®arszawa

« Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektoh@ny Danych Urgdu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw
Medycznych i Produktéw Biobéjczych Al. Jerozolimskigl C, 02-222 Warszawa, adres e-mail: iod@urplgov.



« Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie nab@stanowisko pracy w sthie cywilnej

« Informacje o odbiorcach danych: podmioty upomiane na podstawie przepiséw prawa

« Okres przechowywania danych: czas néglrty do przeprowadzenia naboru na stanowisko prasiwie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miestcy, w ktorych dyrektor generalny wdu ma maliwosé wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecgnobsadzenia tego samego stanowiska)

« Uprawnienia: o prawagdania od administratora danych dpst do danych, ich sprostowania, useid lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetardaeztych danych, a ta& prawo do przeniesienia danyehcanie w tej
sprawie mana przesténa adres kontaktowy administratora danych, poganyyzej o prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego * Podstawa prawna przetwardanigch: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nagawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

« Inne informacje: podane dane niglip podstaw do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nil bez profilowane.

INNE INFORMACJE:

W mieshcu poprzedzapym da¢ upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia osob niepetnosprawnych wedeze, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ofgTznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnyighwynosi co
najmniej 6%.

Metody i techniki naboru:
| etap - formalna weryfikacja dokumentéw zbmych przez kandydagkkandydata,
Il etap - rozmowa z kandydatkandydatem (' w tym rozmowa prowadzonam gngielskim).

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetnigje/spetniajcy wymagania formalne zapraszane/zapraszanasozmow kwalifikacyjna, o
czym powiadamiane/powiadamianitelefonicznie lub dragmailows.

Wysokas¢ wynagrodzenia zasadniczego ok. 2.801 zt brutteingenie.

Do sktadania dokumentéw zagtamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje nima uzyska pod nr tel. 22 / 4921143

Nasz urad jest pracodawcréwnych szans i wszystkie aplikacgerezwazane z rowg uwagy bez wzgédu na pté, wiek,
niepetnosprawni, rag, narodowé¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksuala czy tez jakakolwiek inrg cecle prawnie chroniog

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kgdatow wymaga formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentow wymienionych w ¢gci ,wymagane dokumenty issviadczenia”. W zwizku z tym podkrédamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktére zawiesajvszystkie wymagane dokumenty i wlasgganie podpisane: list motywacyjnyyciorys,
oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy.



