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 nri9577
Data ukazania siogtoszenia: 19.12.2017 r.

Dyrektor Generalny
poszukuje kandydata na stanowisko
Specjalista w Wydziale Archiwum w Biurze Administracyjno - Gospodarczym
wymiar etatu — 1

Ogloszenie o naborze w celu zagistwa nieobecnego cztonka korpusu siby cywilne;.

W miesigcu 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:
- przyjmowanie dokumentacji archiwalnej do archiwusktadowego Urglu oraz jej kwalifikowanie do wdaiwych

kategorii archiwalnych (A; B; BE; Bc). Weryfikowanpoprawngci ztozonych spiséw zdawczo-odbiorczych pod
wzgledem formalnym, merytorycznym i #oowym, a take umieszczanie przekazanej dokumentacii
w wyznaczonych lokalizacjach zasobéw archiwalnych;

- prowadzenie ewidencji dokumentacji wptyaeagj do archiwum zakladowego w specjalistycznym graimowaniu
nalezacym do systemu ,Archiwum”. Weryfikowanie relacyjmydaz danych tworzonych w ramach gpsij
rejestracji dostarczanej przez komorki organizacgipkumentaciji archiwalnej;

- realizacja wypoyczer oraz zwrotdw dokumentacji z zasobu archiwalneggodstawie zigonych wnioskéw,
poprzez udogpnianie jej poszczegblnym, upamionym pracownikom Urdu, wykonywanie kwerend
archiwalnych, a tale inwentaryzowanie zasobu archiwalnego oraz brakiewdokumentacji o charakterze
manipulacyjnym;

- umieszczanie w przestrzeni archiwum zakladowegardektacji zgodnie z przepisami cltagacymi sposob
wiasciwego przechowywania zasob6w archiwalnych, gromagth w postaci dokumentacji tradycyjnej oraz
elektronicznej;

- wspolpraca ze wszystkimi komdérkami organizacyjnydizedu w zakresie udzielania informacji dotycych
prawidlowego pogpowania podczas procesu archiwizacii.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai:
praca biurowa przy komputerze pawy4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne standska pracy:

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 C, njdicy wlasndcia URPLWM i PB, czsciowo jest dostosowany do
potrzeb 0s6b niepetnosprawnych porugzgih sé 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:

niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze



pozostale wymagania niezégne:
- umiejtnos¢ bieglej obstugi programéw komputerowych (pakiet Mffice) oraz urzdzer biurowych,
- umiejtno$¢ samodzielnego organizowania pracy,
- komunikatywndc¢,
- podstawowa znajondé Ustawy archiwalnej,
- podstawowa znajonsé Ustawodawstwa dotygzego dokumentu elektronicznego,
- podstawowa znajondé Ustawodawstwa dotygzego zachowania informacji poufnej,
- 2 lata déwiadczenia na stanowisku pracy zwanym z obstugkancelaryjno-archiwaln w administracji
publicznej.

wymagania dodatkowe:
- znajomdc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie,

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

- o$wiadczenia kandydata: o wyraeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla ésV rekrutaciji,
0 korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazain prawomocnym wyrokiem za umyine
przestepstwo skarbowe do pobrania na stronienttp://bip.urpl.gov.pl w zakladcepraca —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 pid. zm.) do
pobrania na stronie http://bip.urpl.gov.pl w zakfadce praca —druki_dla _oséb_ubiegajcych si
o pra

- kopieswiadectw pracy i kopie dokumentéw potwierdgaich déwiadczenie zawodowe,

Inne dokumenty i cdwiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzaiego niepetnosprawdé — w przypadku kandydatek/kandydatow, ktore/ktérzy
zamierzaj skorzystd z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zngajdic w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow.

Metody i techniki naboru:

| etap - formalna weryfikacja dokumentoéw zdmych przez kandydagkkandydata,
Il etap — test sprawdzgjy wiedz kandydatki’kandydata:

- test jednokrotnego wyboru,

- metoda sprawdzaja znajomé&t jezyka obcego:

- wywiad w gzyku polskim na temat stopnia znajofoigezyka angielskiego,

Il etap - rozmowa z kandydagkandydatem.

Dokumenty nalgy sktada lub przestéa poczt do dnia27.12.2017 r.

(decyduje data stempla pocztowego polskiegeduzpocztowego), na adres

Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medyainy i Produktéw Biobdjczych, Aleje
Jerozolimskiel81C, 02-222 Warszawa, z dopiskiemseielimotywacyjnym” Specjalista w Wydziale Archiwum
w Biurze Administracyjno - Gospodarczym” oraz numerem ogtoszenia.

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetnigje/spetniajcy wymagania formalne zapraszane/zapraszanagesty kwalifikacyjne,

0 czym powiadamiane/powiadamiagitslefonicznie lub dragmailowns.

Kandydatki/kandydaci, ktore/ktorzy uzyskaty/ uzyskaymagane minimum punktéw (50%) z przeprowadzonego
testu wiedzy zapraszane/zapraszardsudziatu w kolejnym etapie naboru.

Do sktadania dokumentéw zaglamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mma uzyska pod nr tel. 22 / 4921143.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwagg bez
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosc



zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniong.

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, gwiadczenia oraz_kwestionariusz osobowy.




