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Urzad Rejestracji
Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktow Biobojczyvch
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 45971
Data ukazania si¢ ogloszenia: 10.04.2019 r.

Dyrektor Generalny Urzedu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

W Sekretariacie w Gabinecie Prezesa

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Ogloszenie o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Warszawa

ADRES URZEDU:

Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktow Biobdjczych,
Aleje Jerozolimskie 181 C,

02-222 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin.

Migjsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 C, niebedacy wlasnoscia URPLWM i PB, czgsciowo jest dostosowany do potrzeb
0s0b niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Szerokos¢ gtownych drzwi wejsciowych do budynku,
drzwi wewnetrznych oraz ciggéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych poruszajacych sig
przy uzyciu wozka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych
znajduje si¢ na parterze. Niedostosowanie budynku dotyczy wind. Pomieszczenia Urzedu zlokalizowane sa od parteru do VI
pigtra.

ZAKRES ZADAN

e  prowadzenie kalendarza cztonka Kierownictwa, umawianie spotkan, taczenie rozmoéw telefonicznych, wspotpraca
z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu oraz instytucjami zewnetrznymi

e  obshluga korespondencji pisemnej i elektronicznej przeptywajacej przez wlasciwy sekretariat cztonka Kierownictwa
oraz Urzad, archiwizacja oraz monitorowanie terminowej realizacji decyzji i polecen cztonka Kierownictwa

e  obshluga spotkan cztonkow Kierownictwa

e redagowanie pism oraz wystapien na polecenie cztonka Kierownictwa, weryfikacja poprawnosci sporzadzonych
pism przedktadanych do podpisu Kierownictwa Urzedu pod wzglgdem posiadania wszystkich niezbednych
elementow (znak sprawy, daty, zalaczniki, podpisy), stemplowanie decyzji i postanowien oraz innych dokumentow

e  przygotowywanie krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych cztonka Kierownictwa zgodnie z
obowiazujaca procedurg wewnetrzng

e  kompletowanie zaopatrzenia niezbednego do realizacji zadan cztonka Kierownictwa

e  udzial w procesie udzielania patronatu Prezesa oraz Patronatu Honorowego Prezesa w tym prowadzenie rejestru
patronatow oraz wystapien zewngtrznych pracownikow Urzedu

e  udzial w procesie powotywania i odwolywania cztonkéw wszystkich komisji o charakterze opiniodawczo-
doradczym dziatajacych przy Prezesie



