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 nr; 31978
Data ukazania siogtoszenia: 09.08.2018 r.

Dyrektor Generalny
poszukuje kandydata na stanowisko
Mtodszy specjalista ds. analiz oraz wsparcia zaszlzania jakoscia w Wydziale Organizacji i Regulacji
Wewnetrznych w Biurze Dyrektora Generalnego

wymiar etatu — 1

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 pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku pracy:

- prowadzenie spraw dotygzych udzielenia odpowiedzi na ghy, zapytania i badania ankietowe podmiotow
zewretrznych dotyczcych organizacji funkcjonowania Umu, z wyhczeniem sprawozdacyklicznych oraz
zapyta ze strony medidw — w szczegdheo pozyskiwanie i analiza danych oraz opracowywato&umentow
zbiorczych o charakterze informacyjnym, kierowangchinstytuciji zewstrznych,

- koordynacja procesu opracowywania i wdnaia przez komérki organizacyjne westnznych procedur w zakresie
organizacji pracy Urdu, w szczegoélnii opiniowanie standardowych procedur operacyjngctygotowanych
przez komorki organizacyjne Wdu pod wzgidem formalnym oraz zgodéa z aktualnie obowizujgcym
wewrgtrznym stanem prawnym Usdu,

- przygotowywanie analiz bigcych, opracow oraz prezentacji z zakresu organizacji pracyetuz na podstawie
danych pozyskanych od komdrek organizacyjnych riezgby Biura Dyrektora Generalnego,

- koordynacja projektéw z zakresu organizacji i japrealizowanych przez Biuro Dyrektora Generalnego,
zakresie prowadzenia dokumentacji, monitorowaniambaogramu projektéw oraz ligcego kontaktu z
Wykonawcami i komérkami organizacyjnymi @,

- zapewnienie wsparcia procesu opracowywania Rap&tweznego Prezesa Wou Rejestracji Produktow
Leczniczych, Wyroboéw Medycznych i Produktéw Biobdjcla, stanowicego sprawozdanie z dziataficoPrezesa
Urzedu przedktadanego ministrowi vitdwemu ds. zdrowia,

- wspolpraca ze Stanowiskiem Pracy ds. Zdzania Jakécia w celu zapewnienia wsparcia wdaaia zargdzania
procesowego, w zakresie wprowadzania i aktualizzjiych w systemie informatycznym ADONIS,

- opracowywanie, zgodnie z aktualnymi potrzebamigdwz dokumentacji z zakresu organizacji pracygddz

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne standska pracy:

Siedziba Urzdu w Al. Jerozolimskich 181 C, ktéra nie jest wiagng URPLWM i PB, jest dostosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych. W ww. obiekcie szebéokarzwi zewrmtrznych i wewntrznych, a take chgi
komunikacyjne oraz avigi osobowe zapewnigjosobom niepetnosprawnym, a w szczegféthporuszajcym st na
wozkach inwalidzkich dosp do kadego z sz&iu pieter budynku. Pomieszczenie przeznaczone na togsty
przystosowane do potrzeb os6b niepetnosprawnychduajeast w holu na parterze budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze



pozostale wymagania niezégne:
- podstawowa znajordé przepisOw ustawy o Ugdzie Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Meztyych i
Produktow Biobdjczych,
- umiegtnoi¢ obstugi programéw komputerowych (Microsoft Office)
- wysokie umiegtnosci analityczne, komunikacyjne i organizacyjne,
- umiegtnos¢ pracy w warunkach stresu i pod peesgasu,
- komunikatywna znajon$o jezyka angielskiego.
wymagania dodatkowe:
- wyksztaitcenie profilowe lub studia podyplomoweakresu administracji, prawa, zasizania jakécia, zaradzania
projektami, itp.
- znajomd¢ narzdzi wspomagajcych zaradzanie procesowe i modelowanie procesow, np. ADONPS
- znajomd¢ metodologii zargdzania projektami,
- znajomd¢ wymaga systemu zaeglzania jakécig, zgodnie z normmPN-EN ISO 9001, certyfikat audytora westiznego
PN-EN ISO 9001,
- daswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
- dodwiadczenie zawodowe w obszarze zzginym z analiz procesow, opracowywaniem procedur wetimych, z analiz
danych lub zargdzaniem jakécia.
Wymagane dokumenty i dwiadczenia:
- zyciorys i list motywacyjny,
- kopia dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie,
- kopia dokumentu potwierdzgiego posiadanie polskiego obywatelstwa lglviadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,
- o$wiadczenia kandydata: o wyraeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla &V rekrutaciji,
0 korzystaniu z petni 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 zakladcepraca —druki dla 0s6b ubiegaicych sé o0 prae,

Inne dokumenty i cdwiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzgiego niepetnosprawté — w przypadku kandydatéw, ktérzy zamieszakorzystéa
Z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znagit w gronie najlepszych kandydatow.

- kopia dokumentéw potwierdzgjych spetnianie wymagadodatkowych lub @wiadczenie kandydatki/kandydata
potwierdzagce ich spetnianie.

Metody i techniki naboru:

| etap — formalna weryfikacja dokumentow zoych przez kandydata,

Il etap — test sprawdzgjy wiedz kandydatki’kandydata:

- test mieszany,

- metoda sprawdzaja znajomé& jezyka obcego (test pisemny sprawdegjznajoméc jezyka angielskiego),

Il etap - rozmowa z kandydagkkandydatem.

Dokumenty nalgy sktad# lub przestéa poczt do dnia 20.08.2018 r.

(decyduje data stempla pocztowego polskiegedurpocztowego), na adres

Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medyadny Produktéw Biobojczych, Aleje Jerozolimskie
181 C, 02-222 Warszawa, z dopiskiem ¥cik motywacyjnymMiodszy specjalista ds. analiz oraz wsparcia
zarzadzania jakoscia w Wydziale Organizacji i Regulacji Wewretrznych w Biurze Dyrektora Generalnego”
oraz numerem ogtoszenia.

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniaty wymagania formalne zapraszarj sa rozmow kwalifikacyjng, o czym powiadamiani
s telefonicznie lub dragmailows.

Wysoka¢ wynagrodzenia zasadniczego ok. 3 000 zt re@zsiie brutto.

Do sktadania dokumentéw zaglamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

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

Nasz urzd jest pracodawg rownych szans i wszystkie aplikacierezwaane z réwnp uwag; bez wzgldu na pté,
wiek, niepetnosprawno, rasg, narodowdé, przekonania polityczne, przynatesé zwigzkowy, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientaejseksualn czy te jakgkolwiek inry cecle prawnie chroniog.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki’kandydatéw wymagai formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w ogci ,wymagane dokumenty i dwiadczenia”. W zwigzku z tym

podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierag wszystkie wymagane dokumenty i wlasn@cznie

podpisane:zyciorys, list motywacyjny, gdwiadczenia oraz kwestionariusz osobowy,




