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 nr21847
Data ukazania siogtoszenia6.02.2018 r.

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

- ewidencjonowanie zgtosgei powiadomié o wyrobach oraz zmian do zgloszé powiadomié na
informatycznych nénikach danych oraz przygotowanie protokotu weryfikagjoszenia / powiadomienia,

- weryfikacja prawidtowéci optat wniesionych za zienie zgtosze i zmian do zgtoszew tym sporadzanie
zestawi@ optat w wersji elektronicznej,

- ewidencja korespondencji w zakresie zglasi@owiadomié oraz zmian do zglos#ze powiadomié na
informatycznych nénikach danych,

- zargdzanie wysytl korespondenciji kierowanej na zeynz oraz przygotowywanie z niej raportow,

- przygotowywanie zestawie oraz raportbw ze zgromadzonych danych pochogh ze zglosze
i powiadomie,

- prowadzenie korespondencji dotycej udosgpniania akt pospowar i kosztéw zwizanych
Z udos¢pnieniem akt pogpowan,

- zargdzanie dokumentagjzgloszé i powiadomié znajdugca sic w archiwum wewstrznym komorki
merytorycznej, poprzez prowadzenie spisu wyjgaen oraz prowadzeniem bazy spraw zagzonych,

- §ledzenie zmian przepisow prawnych domzxh wyrobdéw medycznych oraz przepiséw regidugh
prawo administracyjne.

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne standska pracy:

Siedziba Urzdu w Al. Jerozolimskich 181 C, ktéra nie jest wtasrip URPLWM i PB, jest dostosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych. W ww. obiekcie szekokarzwi zewrtrznych i wewmtrznych, a take chgi
komunikacyjne oraz avigi osobowe zapewnigjosobom niepetnosprawnym, a w szczegféthporuszajcym sk na
wozkach inwalidzkich dogp do kadego z sz&iu picter budynku. Pomieszczenie przeznaczone na togsty
przystosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnychduajeasi w holu na parterze budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezhedne:

wyksztatcenie: wyzsze

pozostale wymagania niezigne:
— znajomd¢ przepiséw Ustawy o wyrobach medycznych oraz towaszysh rozporzdzen,
— znajomd¢ europejskich przepiséw dotygz/ch wyrobéw medycznych,
— znajomda¢ przepisdw regulugcych posgpowania administracyjne Kodeks pgstwania administracyjnego,
— umiejtnos¢ obstugi programéw komputerowych MS Office,
— jezyk angielski na poziomie komunikatywnym,



— umiegtnos¢ analitycznego mifenia, negocjowania, rozwdywania probleméw, dzialania w stresie,
asertywnec.

Wymagane dodatkowe (p@adane):
- doswiadczenie w obszarze administracji publicznej anaajomd¢ nomenklatury wyrobow medycznych

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw 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, o korzystaniu z petni praw publicaych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umyslne przeskgpstwo skarbowe do pobrania na stronie_http://bip.upl.gov.pl w zakladcepraca —
druki dla 0s6b ubiegaicych si 0 praa,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegagej si o zatrudnienie wedtug wzoru okrélonego
w zalgczniku nr 1 do Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcovuhatacji w sprawach zweanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pradkav( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pih. zm.) do
pobrania na stronie _http://bip.urpl.gov.pl w zakadcepraca — druki dla oséb ubiegag¢ych sé o prag.

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 dokumentow potwierdzgiych spetnianie wymagadodatkowych lub @wiadczenie kandydata potwierdzeg
ich spetnianie.

Metody i techniki naboru:

| etap - formalna weryfikacja dokumentow zmych przez kandydagkkandydata,

Il etap — test sprawdzgjy wiedz kandydatki’kandydata:

- test jednokrotnego wyboru,

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

Dokumenty nalgy sktada lub przestéa poczt do dnial9.02.2018 r.

(decyduje data stempla pocztowego polskiegeduzpocztowego), na adres

Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medyazny Produktdw Biobdéjczych, Aleje Jerozolimskie
181 C, 02-222 Warszawa, z dopiskiem ¥cik motywacyjnym” Miodszy specjalista w Wydziale Baz Danych
w Departamencie Informacji o Wyrobach Medycznych "oraz numerem ogtoszenia.

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetnigje/spetniajcy wymagania formalne zapraszane/zapraszaning test o czym
powiadamiane/powiadamiarg gelefonicznie lub dragmailows.

Wysokosé¢ wynagrodzenia zasadniczego ok.3.000 zt brutto migsknie.

Kandydatki/kandydaci, ktére/ ktérzy uzyskaly/ ukgh wymagane minimum punktéw (50%) z przeprowadzoneg
testu wiedzy zapraszane/zapraszamie udziatu w kolejnym etapie.

Do sktadania dokumentéw zaglamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje nmmma uzyska pod nr tel. 22 / 49-21-133.

Nasz urzd jest pracodawg rownych szans i wszystkie aplikacjerazwaane z réwp uwag; bez wzgidu na pié,
wiek, niepelnosprawné, rasg, narodowd¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwigzkowy, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientaejseksualn czy te jakgkolwiek inry cecly prawnie chroniog.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagai formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w agci ,wymagane dokumenty i dgwiadczenia”. W zwigzku z tym

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

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




