Urzad Rejestracji
Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobdjczych

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

Dyrektor Generalny

Urzedu Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktéw

Biobdjczych
poszukuje kandydata do zatrudnienia na stanowisku

Operator urzadzen powielajacych

Miejsce pracy:
Warszawa, Aleje Jerozolimskie 181C

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna miedzy innymi za:

wykonywanie i kopiowanie dokumentow przy uzyciu sprzgtu biurowego (np.
kopiarka, drukarka, komputer), sprawowanie nadzoru nad dokumentami oraz ich
zabezpieczenie oraz zapewnienie sprawnos$ci urzadzen kopiujacych przy wspolpracy z
podmiotami zewn¢trznymi w ramach zawartych umow

Prowadzenie gospodarki magazynowej obejmujacej przyjmowanie do magazynu i
wydawanie z magazynu sprzetu i materiatdéw, prowadzenie ewidencji materialow i
kontroli stanu faktycznego magazynu, nalezyte rozmieszczenie materiatow w
magazynie, przemieszczanie magazynowanych towardéw, zabezpieczenie
przechowywanych materiatdéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem badz
zanieczyszczeniem, zabezpieczenie pomieszczen magazynowych przed wltamaniem i
kradzieza

wspotprace z innymi komorkami Urzedu, utrzymywanie kontaktow z innymi
pracownikami

wykonywanie zadan przy uzyciu drobnego sprzetu biurowego (np. niszczarka,
kserokopiarka, bindownica, nozyce)

Wspétprace przy prowadzeniu ewidencji sprzetu i oprogramowania informatycznego

Wspoéhudzial w pracach wdrozeniowych i integracyjnych prowadzonych w Urzegdzie, w
tym udziat w pracach zespotéw roboczych powolywanych w Urzedzie

Od os6b aplikujacych oczekujemy:

Wyksztatcenia $redniego
Komunikatywnej znajomosci jezyka angielskiego

Dobrej organizacja pracy, umiejetnosci planowania zadan i ustalania priorytetow,
doktadno$¢ w realizacji zadan;
Umiejetno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy 1 wykorzystywania jej w praktyce;



e Komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ argumentowania;
e Umiejetnos¢ kreatywnego myslenia
1 podejmowania inicjatywy;
e Podstawowa znajomos¢ pracy systemu help-desk, takich jak ManageEngine
ServiceDesk Plus;
e Podstawowa znajomos¢ systemow operacyjnych MS Windows,
o Praktyczna znajomos$¢ produktow pakietu MS Office;
e Praktyczna znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z ochrong poczty elektronicznej;
e umiejetnos¢ planowania biezacych potrzeb wydziatu.

Jako pracodawca oferujemy:
o zatrudnienie w urzedzie panstwowym,
e stabilne warunku zatrudnienia,
e prac¢ w zgranym zespole.

Osoby zainteresowane zapraszamy do aplikowania na to stanowisko poprzez przestanie CV
na adres e-mail: angelika.sokolowska@urpl.gov.pl do dnia 29.12.2021

Po tym terminie rozpatrzymy wszystkie oferty, a wybranych kandydatow zaprosimy do
udziatu w rozmowie kwalifikacyjne;j

Elzbieta Pawlowska

Dyrektor

/dokument podpisany elektronicznie/

Marginesy: prawy, lewy, gorny dolny — 2,5 cm, na oprawe — 0 cm
Naglowek, stopka od krawedzi — 1,25 cm
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