Urzad Rejestracji
Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktéow Biobéjczych
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: 19031
Data ukazania siogtoszenia: 6.12.2017 r.

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
Mlodszy specjalista w Biurze Finansowo-Ksigowym w Wydziale Finansowo-Ksigowym

wymiar etatu — 1

W miesigcu poprzedzagpym dat upublicznienia ogtoszenia wsk@k zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowspotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnospratvyjgst
nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- biezace oraz powtérne weryfikacje optat wnoszonych przemskodawcow za skltadardokumentagj zgodnie z
obowizujaca procedug oraz analiza dokumentéw pod wegdgm poprawngi i zasadnéci dokonania zwrotéw
nadptat i wptat nienaleych Urzdowi

- generowanie danych z wygéw bankowych do bazy optat, w ktoérej gromadzondane wszystkich otrzymanych
optat wnoszonych przez wnioskodawcéw

- przygotowywanie dokumentow dotyrzch zwrotow nadptat wynikagych z przeprowadzonej weryfikacji, kart
zwrotu kydz na wniosek podmiotoéw dokoragych wptat zgodnie z obowdujaca procedus

- przygotowywanie korespondencji wzjyku polskim i angielskim do podmiotéw wnasgch optaty za sktadane
dokumentacje i komoérek merytorycznych ebta

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 C, njdicy wlasndcia URPLWM i PB, czsciowo jest dostosowany do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych porusgajch sé na woézkach inwalidzkich. Szeradgtéwnych drzwi wejciowych do budynku,
drzwi wewretrznych oraz ejgéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb osépetnosprawnych poruszajych sg¢
przy wyciu wozka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczaniarne przystosowane do potrzeb os6b niepetnosyciwn

znajduje sj na parterze. Niedostosowanie budynku dotyczy windhi€szczenia Urtu zlokalizowane god parteru do VI
pictra.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze

pozostate wymagania niezigne:
- dobra znajom& obstugi programéw komputerowych (MS Office);
- znajomd¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
- systematyczrio w pracy,
- doktadnéc,
- rzetelnéc¢,
komunikatywnéc,



- umiefgtnos¢ pracy w zespole,
- umiegtnos¢ analitycznego méfenia.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzgjych wyksztalcenie,

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

- o$wiadczenia kandydatki/ kandydata: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dlaléev
rekrutacji,
o0 korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazain prawomocnym wyrokiem za umyine przesgpstwo
skarbowe do pobrania na stroniehttp://bip.urpl.gov.pl w zaktadcepraca —druki dla 0séb ubiegajcych si o
prace,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegagej si o zatrudnienie wedlug wzoru okrélonego
w zalczniku nr 1 do Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia B maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcowun@atacji w sprawach zwrzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracowr(if@z. U. Nr 62, poz. 286 z pd. zm.) do pobrania na
stronie  http:/bip.urpl.gov.pl w  zakladce praca — druki dla _0s6b  ubiegajcych  sé
0 prag.

Wymagania dodatkowe:
- wyksztatcenie wisze ekonomiczne

Inne dokumenty i cdwiadczenia:
- kopia dokumentu potwierdzaiego niepetnosprawké— w przypadku kandydatek/kandydatéw, ktére/ktérayirazap
skorzysté z pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zrifit w gronie najlepszych kandydatek/ kandydatow,
- kopie dokumentéw potwierdzaych spetnianie wymagadodatkowych.

Metody i techniki naboru:
| etap - formalna weryfikacja dokumentéw zbmych przez kandydagkkandydata,
Il etap — test sprawdzgjy wiedz kandydatki/kandydata:
— test mieszany,
— metoda sprawdzenia znajosubjezyka obcego (test pisemny sprawdegjznajomdé jezyka angielskiego)
[l etap— rozmowa z kandydagtkandydatem

Dokumenty nalgy sktad& lub przesta poczt do dnia 18.12.2017 r.

(decyduje data stempla pocztowego polskiegedurpocztowego), na adres

Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw MedyaznyProduktéw Biobdjczych,

Aleje Jerozolimskie 181 C, 02-222 Warszawa, z dopis w liscie motywacyjnym” Mtodszy specjalista w Biurze
Finansowo-Ksigowym w Wydziale Finansowo-Ksgjgowym” oraz numerem ogtoszenia

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spelnigje/spetniaicy wymagania formalne zapraszane/zapraszamagest kwalifikacyjny

0 czym powiadamiane/powiadamiani gelefonicznie lub dragmailows.

Kandydatki/kandydaci, ktére/ktérzy uzyskaty/uzyskalymagane minimum punktéw (50%) z przeprowadzonegstut
wiedzy i uzyskaty/uzyskali ~minimum punktéow (50%) metody sprawdzagej znajomé¢ jezyka angielskiego
zapraszane/zapraszanido udziatu w kolejnym etapie naboru.

Do skfadania dokumentow zagamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mma uzyské pod nr tel. 22 / 4921143.

Nasz urad jest pracodawg rownych szans i wszystkie aplikacierezwaane z réwg uwag; bez wzgldu na pteé, wiek,
niepetnosprawn@’, ras, narodowdé, przekonania polityczne, przynadesé zwigzkowy, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksualp czy te jakgkolwiek inrg cecty prawnie chroniog.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagai formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w casci ,wymagane dokumenty i dwiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraj wszystkie wymagane dokumenty i_wlasn@cznie podpisane: list
motywacyijny, zyciorys, gwiadczenia oraz kwestionariusz osobowy.




