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 nB9247
Data ukazania siogtoszenia07.12.2018 r.

Dyrektor Generalny Urzedu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
miodszy specjalista
w Departamencie Zmian Porejestracyjnych i Rerejestacji Produktéw Leczniczych

Ogtoszenie o naborze w celu zagistwa nieobecnego czionka korpusu sy cywilnej

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Warszawa

ADRES URZEDU:

Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medycnych i Produktéw Biobdjczych,
Aleje Jerozolimskie 181 C,

02-222 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze powy4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne staskavpracy:

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 C, nidhcy wtasndcia URPLWM i PB, czsciowo jest dostosowany do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych porusgajch s¢ na wozkach inwalidzkich. Szeradogtéwnych drzwi wejciowych do budynku,
drzwi wewretrznych oraz ejigow komunikacyjnych jest dostosowana do potrzel osépetnosprawnych poruszeych sé
przy wyciu wézka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczamitarne przystosowane do potrzeb os6b niepetaasych
znajduje s} na parterze. Niedostosowanie budynku dotyczy whainieszczenia Ugdu zlokalizowanesod parteru do VI
pictra.

ZAKRES ZADA N

*  prace administracyjno-biurowe zygane z obiegiem dokumentacji w komorce organizagyjn

*  prowadzenie baz danych, w szczegétiionvprowadzanie, zbieranie, archiwizowanie i pakvanie danych
wiasciwym pracownikom, komérkom organizacyjnym lub padiom,

*  nadzor w zakresie administracyjnym nad dokumegfa@jduktow leczniczych oraz innymi dokumentami
wytworzonymi na jej podstawie w wyznaczonym obsearz

* sporgdzanie okresowych sprawozda dziatalngci komorki organizacyjnej w wyznaczonym obszarze.
WYMAGANIA NIEZB EDNE

*  Wyksztatcenie: wysze

*  znajomdc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
e zorientowanie na agijanie celow,

e doskonalenie zawodowe,

* identyfikacja z misj Urzedu,

e  pozytywne poddfie do klienta,

e otwartas¢ ha zmiany,

* rzetelna¢ i terminoway¢,



e skuteczna komunikacja,

* radzenie sobie z prasj

*  rozwigzywanie problemoéw.

* Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za g przestpstwo lub umyine przespstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
* doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca w administracji
DOKUMENTY | O SWIADCZENIA NIEZB EDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzgjych spetnienie wymagania niezimego w zakresie wyksztatcenia

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

e  Oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem zgsélme przespstwo lub umyine przesgpstwo
skarbowe

DOKUMENTY | O SWIADCZENIA DODATKOWE

*  kopia dokumentu potwierdzaego niepetnosprawid- w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamiexaajh
skorzysté z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zregit w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

*  Kopie dokumentéw potwierdzgjych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresieiddczenia zawodowego
/ stau pracy
e Oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimceaboru

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalgy ztozy¢ do: 13 grudnia 2018 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistegadirstnia oferty do uggdu
*  Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobow Medyazni Produktéw Biobojczych,
Aleje Jerozolimskie 181 C,
02-222 Warszawa
z podaniem numeru ogtoszeidig247

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osoboweggrzetwarzane zgodnie z przepisami rozpdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%46@nia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizyaamy 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 podanmaggnych danych osobowych niglbie maliwy udziat w naborze.

« Administrator danych i kontakt do niego: Prezegedu Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Meadyah i
Produktow Biobojczych Al. Jerozolimskie 181 C, 02-3Rarszawa

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

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

* Informacje o odbiorcach danych: podmioty up@miane na podstawie przepisow prawa

» Okres przechowywania danych: czas néelrly do przeprowadzenia naboru na stanowisko prasiyiie cywilnej (z
uwzglkdnieniem 3 miestcy, w ktdrych dyrektor generalny wdu ma maliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecgnobsadzenia tego samego stanowiska)

« Uprawnienia: o prawagdania od administratora danych dgst do danych, ich sprostowania, ugeia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetaeztych danych, a tak prawo do przeniesienia danyehdanie w tej
sprawie mana przestana adres kontaktowy administratora danych, poganyyzej o prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego « Podstawa prawna przetwardanigch: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i negawy 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; ni bez profilowane.

INNE INFORMACJE:

W mieshcu poprzedzapym dat upublicznienia ogloszenia wskak zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wedeze, w
rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej okgTznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawngyiehywynosi co
najmniej 6%.

| etap - formalna weryfikacja dokumentéw zémych przez kandydagkkandydata,

Il etap - rozmowa z kandydatkandydatem sprawdzgja spetnianie wymaganiezlzdnych i dodatkowych, w tym
rozmowa prowadzona wZyku angielskim.

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetnigie/ spetniaicy wymagania formalne zapraszane /zapraszami sozmowy kwalifikacyjne o
czym powiadamiane/powiadamianitelefonicznie lub dragmailows.

Do skfadania dokumentéw zagiamy osoby niepetnosprawne.
Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mma uzyska pod nr tel. 22 /492 11 43

Nasz urzd jest pracodawcréwnych szans i wszystkie aplikacgrezwazane z rowg uwag; bez wzgédu na pté, wiek,
niepetnosprawnig, rag, narodowesc, przekonania polityczne, przynatesi¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksuala czy tez jakakolwiek inng cecly prawnie chronioq

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



