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 nr22078
Data ukazania siogtoszenia9.02.2018 r.

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
specjalista w Departamencie Inspekcji Produktow Leaziczych i Wyrobow 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:

- kompleksowa obstuga sekretariatu komorki organizesjyjw szczegélnwi: obstuga korespondencji
przychodzacej i wychodzcej, w tym nadawanie faksow i skanowanie dokumentpgfiyjmowanie poczty
elektronicznej,dczenie rozmoéw telefonicznych, umawianie spatka

- prowadzenie terminarza spofkadyrektora komorki organizacyjnej, spedzanie pism zwizanych
Z organizacj w obrbie komorki; obstugiwanie komputerowych baz danyotm@mdzonych przez komégk
organizacyjg, tj. wprowadzanie danych do bazy i ich uzupetnianie,

- prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatyornyprzedstawicielami sponsora, badaczami
w imieniu inspektoréw (w tym rowniew jezyku angielskim),

- wspieranie logistyczne i administracyjne pracownikowowadzcych inspekcje jako inspektorzy
prowadacy w celu zapewnienia terminoéa i prawidtowaci w realizacji procesu inspekciji,

- wspieranie Dyrektora Departamentu i specjalisty dkasgi w DLM w obszarze rozwoju i nadzorowania
systemu zargizania jakécia, w tym kontrola formalna pism, dokumentacji przydkeej i wychodacej
z departamentu,

- obslugiwanie komputerowych baz danych prowadzonyadezkomork organizacyjm, tj. wprowadzanie
danych do bazy i ich uzupetnianie,

- archiwizowanie dokumentacji spgdzanej przez Departament Inspekcji Produktéw Leczuitz

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne standska pracy:

Siedziba Urzdu w Al. Jerozolimskich 181 C, ktéra nie jest wiasrip URPLWM i PB, jest dostosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych. W ww. obiekcie szeokarzwi zewrmtrznych i wewmtrznych, a take chgi
komunikacyjne oraz avigi osobowe zapewnigjosobom niepetnosprawnym, a w szczegféthporuszajcym st 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:

niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze



pozostate wymagania niezgne:
- 2 lata déwiadczeniaw pracy w administracji publicznej,
- podstawowa znajondé kodeksu administracji publicznej oraz przepiséw datia
klinicznych i monitorowania bezpiecmgwa stosowania produktéw leczniczych,
- podstawowa znajondé funkcjonowania systemu jaka wg normy ISO 9001,
- umieftnos¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet MS Officegabaz danych,
- umieftnos¢ rozwigzywania probleméw,
- komunikatywnéc¢, rzetelnd¢, systematyczrig,
- tatwas¢ komunikaciji,
- asertywnéc,
- umieftnos¢ pracy w zespole,
- umiegtnos¢ analitycznego milenia,
- umieftnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,
- umiegtnos¢ obstugi uradzenr biurowych.

wymagania dodatkowe:
- podstawy dyplomacii,
- doswiadczenie zdobyte w poprzednim miejscu pracy.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzgiego posiadanie polskiego obywatelstwa lglviadczenie 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 zaktadcepraca —druki dla 0s6b ubiegaicych sé o prae,

- kopie dokumentéw potwierdzgjych déwiadczenie zawodowe.

Inne dokumenty i cdwiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzgiego niepetnosprawié — w przypadku kandydatek/kandydatow, ktére/ktérzy
zamierzaj skorzysté z pierwszéastwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zragit w gronie najlepszych kandydatek/
kandydatéw,

- kopie dokumentéw potwierdzaych kwalifikacje wymagane w ogtoszeniu.

Metody i techniki naboru:

| etap - formalna weryfikacja dokumentow zbmych przez kandydagkkandydata,

Il etap - rozmowa z kandydaitkandydatem :

- metoda sprawdzenia znajofubjezyka obcego (wywiad wezyku polskim na temat stopnia znajofoio jezyka
angielskiego).

Dokumenty naley sktadd lub przesta poczt do dnia20.02.2018 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 wcik motywacyjnym Specjalista w Departamencie Inspekciji
Produktow Leczniczych i Wyrobéw Medycznych”oraz numerem ogtoszenia

Inne informacije:

Oferty nadestane po terminie nigdg rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetnigje/ spetniajcy wymagania formalne zapraszane /zapraszaning rozmow
kwalifikacyjng o czym powiadamiane/powiadamiani gelefonicznie lub dragmailows.

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 aplikacjerezwaane z réwp uwag; bez wzgidu na pié,
wiek, niepetnosprawné, 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 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 motywacyiny, zyciorys, cgwiadczenia oraz kwestionariusz osobowy.




