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 nr17940
Data ukazania siogtoszeniall.11.2017 r.

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
Mtodszy specjalista w Wydziale Baz Danych w Departaancie Informacji o Wyrobach Medycznych

wymiar etatu — 1

W mieshgcu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wsk@k zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowiej spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnychest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadaa wykonywanych na stanowisku pracy:

- prowadzenie ewidencji zglosze powiadomié o wyrobach oraz zmian zgtosze powiadomié oraz
korespondencji w tym zakresie, przygotowanie prot@kohleryfikacji, gromadzenie zweryfikowanych
danych pochodrych ze zgloszei powiadmiéi na informatycznych rimikach danych,

- udzielanie odpowiedzi na wnioski w trybie dgmi do informacji publicznej oraz wydanie lub odmao
wydania z&wiadczé na podstawie wnioskow zonych przez wnioskodawcow,

- weryfikacja dokumentacji dotygeej zgtoszé i powiadomi@, zmian danych zglos#ie i powiadomié
o wyrobach, wyrobach medycznych do diagnostyki itroy aktywnych wyrobach medycznych do
implantacji pod ktem brakéw formalnych,

- przygotowanie korespondencji w zwku z weryfikacg wnioskow i dokumentacji zgloszenia
i powiadomienia lub wnioskéw zmiany danych zgtoszeéunliapowiadomienia,

- weryfikacja oznakowa wyrobdéw, instrukcji @ywania i materialtdbw promocyjnych, dakzonych do
zgtoszé i powiadomi@, w zakresie spetnienia wymagaktow prawnych o wyrobach medycznych,

- weryfikacja czy powiadomienie lub zgloszenie dotycmyyrobu medycznego, aktywnego wyrobu
medycznego do implantacji, wyrobu medycznego dordiatyki in vitro, systemu lub zestawu zabiegowego,
sterylizacji wyrobéw medycznych, systeméw lub zestawzabiegowych czy nie dotyczy wyrobu w
rozumieniu ustawy o wyrobach medycznych,

- udzielanie odpowiedzi na zapytania wnioskodawcow (w @agranicznych) w zakresie wymaganej
dokumentacji oraz czyndoi zwigzanych z dokonaniem zgloszenia lub powiadomieniapodstawie
przepis6w ustawy o wyrobach medycznych,

- prowadzenie zapisOw umiwiajacych identyfikacj prowadzonych spraw w celu zapewnienia saiaej
jakosci pracy oraz przygotowanie zakeronych spraw do zdania do archiwum zaktadowegedurz

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonyania zadai:
praca biurowa przy komputerze pawey4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne standska pracy:

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 C, njdicy wtasndcia URPLWM i PB, czsciowo jest dostosowany do
potrzeb 0s6b niepetnosprawnych porugzgih st 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 zlokalizowanes od parteru do VI pira.



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezhbedne:

wyksztatcenie: wyzsze profilowe — kierunki : biologia, chemia, techogh chemiczna, biotechnologia, farmacja,
diagnostyka laboratoryjna, medycyna, mechatronigkektronika, mechanika, zdrowie publiczne, technialog
zywnosci i zywienia cztowieka, ochronaodowiska.

pozostate wymagania niezmne:
- znajomd¢ przepis6w ustawy o wyrobach medycznych oraz toveagych rozporzdzei,
- znajomd¢ europejskich przepiséw dotyz/ch wyrobdéw medycznych,
- znajomd¢ przepiséw regulugych posgpowania administracyjne Kodeks pgstwania administracyjnego,
- znajomd¢ przepis6w ustawy o dagtie do informacji publicznej,
- umieftnos¢ obstugi programéw komputerowych pakietu MS Office,
- znajomdc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,
- umiefgtnos¢ analitycznego mifenia, negocjowania, rozegywania problemoéw, dziatania w stresie, aserty$éno

wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie w zakresie wprowadzenia wyrob6éw medycznyabbdotu.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentow potwierdzaych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzgjego posiadanie polskiego obywatelstwa lélviadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenia kandydatki/ kandydata: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutacji,
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 s 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 pracodawcoéHwundaatacji 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 zakladcepraca —druki dla 0s6b ubiegaicych sé o prae,

Inne dokumenty i cdwiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzaiego niepetnosprawdé — w przypadku kandydatek/kandydatow, ktore/ktérzy
zamierzaj skorzysta z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znagit w gronie najlepszych kandydatek/
kandydatéw,

- kopia dokumentu potwierdzgjego spetnianie wymagalodatkowych.

Metody i techniki naboru:

| etap - formalna weryfikacja dokumentoéw zdmych przez kandydagkkandydata,

Il etap - test sprawdzgy wiedz kandydatki/kandydata:

- test jednokrotnego wyboru,

- metoda sprawdzenia znajofobdjezyka obcego:

- przettumaczenie ezci tekstu dyrektywy WE 93/42 o wyrobach medycznych.

Il etap - rozmowa z kandydaglkandydatem (w tym rozmowa prowadzonamyku angielskim).

Dokumenty naley sktadd lub przesta poczt do dnia27.11.2017 r.

(decyduje data stempla pocztowego polskiegedurpocztowego), na adres

Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medyazmy Produktéw Biobdjczych, Aleje Jerozolimskie
181 C, 02-222 Warszawa, z dopiskiem scik motywacyjnym” Mtodszy specjalista w Wydziale Baz Danych
w Departamencie Informacji o Wyrobach Medycznych™ oraz numerem ogtoszenia.

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie nigdg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci speinigie/ spetniagjcy wymagania formalne zapraszane /zapraszanagest kwalifikacyjny
0 czym powiadamiane/powiadamiani gelefonicznie lub dragmailows.



Kandydatki/kandydaci ktére/ktérzy uzyskaty/uzyskalymagane minimum punktow (50%) z przeprowadzonego
testu wiedzy i uzyskali minimum punktéw (50%) z metodprawdzajcej znajomé¢ jezyka angielskiego
zapraszane/zapraszanido udziatlu w kolejnym etapie naboru.

Do sktadania dokumentéw zagamy 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 réwp uwagy bez wzgldu na pté,
wiek, niepelnosprawné, rasg, narodowd¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwigzkowy, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientaejseksualn czy te jakgkolwiek inmy cecle prawnie chroniog.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki’kandydatéw 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, cgwiadczenia oraz kwestionariusz osobowy.




