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 nr22976
Data ukazania siogtoszenia24.02.2018 r.

Dyrektor Generalny
Poszukuje kandydatki/ kandydata na stanowisko
Starszego technika w Wydziale Baz Danych w Departancie Informacji o Wyrobach Medycznych
wymiar etatu — 1

W mieshgcu poprzedzagym dat upublicznienia ogloszenia wsk@k zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej 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:

- przyjmowanie dokumentacji zgtoszei powiadomié wptywajacej do komorki organizacyjnej, ich
uporzdkowanie, whciwe oznakowanie, opisanie teczek, zweryfikowanierpapaci dokumentacji pod
wzgledem ilgiciowym, segregacja otrzymanej dokumentacji i umdiesmie jej w wyznaczonych
pomieszczeniach wewtrznych,

- przygotowywanie spraw zakozonych do przekazania do Archiwum kltm poprzez ich przejrzenie
i uporadkowanie, kwalifikacje, utzenie, oznakowanie, opisanie teczek z aktami, proyganie opisu
teczki aktowej z wyszczegolnieniem numeru teczkieelt przechowywania, kategorii akt,

- przekazywanie do archiwum zaktadowego ddrz poprzez specjalistyczne oprogramowanie zaée do
systemu ,Archiwum” zakaczonych spraw zglosgei powiadomié oraz piecza nad realizgcj
prawidtowaici przebiegu procesu,

- realizacja wypgyczen oraz zwrotdw z wewgtrznego zasobu zgromadzonej dokumentacji zgtosze
i powiadomid, poprzez udogpnianie jej wyznaczonym pracownikom komérki organigaej oraz
pracownikom komorki wspotpracige;,

- uzupetnianie w zgromadzonych danych pochogizh ze zgltoszei powiadomi@ informacji o przekazaniu
dokumentacji do Archiwum Uezlu, poprzez wprowadzenie numeru spisu,

- przekazywanie zgtosad powiadomi&é z wewretrznego zasobu zgromadzonej dokumentacji pracownikom
merytorycznym zgodnie z dekretadierownika komérki organizacyjnej lub Naczelnika \Wyatu,

- skanowanie dokumentacji zalazonych zgtosze i powiadomié i wprowadzenie jej na informatyczne
nosniki danych.

- zarzdzanie zasobem zgromadzonej dokumentacji zglospomwiadomié w sposéb przejrzysty, logiczny
i uporadkowany w celu zapewnienia bezpietzsva dokumentacji, usprawnienia procesu jej rozdziatu
prowadzenia wypigyczei oraz jej lokalizacji w zasobie.

Warunki dotyczace 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 wiagng URPLWM i PB, jest dostosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych. W ww. obiekcie szebéokarzwi zewrmtrznych i wewntrznych, a take chgi
komunikacyjne oraz avigi osobowe zapewnigjosobom niepetnosprawnym, a w szczegféthporuszajcym st na
wozkach inwalidzkich dosp do kadego z sz&iu pieter budynku. Pomieszczenie przeznaczone na togsty
przystosowane do potrzeb os6b niepetnosprawnychduajease w holu na parterze budynku.



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

wyksztatcenie: srednie
pozostale wymagania niezégne:
- podstawowa znajoné Ustawy archiwalnej,
- podstawowa znajondé ustawodawstwa dotygzego dokumentu elektronicznego,
- podstawowa znajon$é ustawodawstwa dotygzego zachowania informacji poufnej,
- podstawowa znajondé ustawy o wyrobach medycznych,
- daswiadczenie w pracy zwranej obstug kancelaryjno - archiwaipw administracji publicznej (2 lata),
- umiegtnos¢ biegtej obstugi programéw komputerowych MS Officaourzadze biurowych,
- umieftnos¢ samodzielnego organizowania pracy,
- komunikatywngc¢,
- umieftnos¢ analitycznego mifenia, negocjowania, rozadywania problemow, dziatania pod pegsgasu,
- asertywné¢, zorientowanie na agjanie celu,
- znajomd¢ procedur obowsizujacych w administracji publicznej.

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 stronie_http://bip.upl.qov.pl w zaktadcepraca — druki dla
0s06b ubiegajcych sk 0 prae,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegagej se 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 pracodawcovuhatacji w sprawach zweanych 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 zakadce praca — druki dla oséb ubiegagych si
o pra

- kopie dokumentéw potwierdzgych posiadanie dwiadczenia zawodowego.

wymagania dodatkowe:
- jezyk angielski na poziomie komunikatywnym.

Inne dokumenty i cdwiadczenia:

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

- kopie dokumentéw potwierdzgaych spetnianie wymagadodatkowych.

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 kandydaitkandydatem ( wywiad wegyku polskim na temat stopnia znajofuiojezyka
angielskiego).

Dokumenty nalgy sktadd lub przestéa poczt do dnia8.03.2018 r.

(decyduje data stempla pocztowego polskiegedurpocztowego), na adres

Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medyazny Produktdw Biobdéjczych, Aleje Jerozolimskie
181 C, 02-222 Warszawa, z dopiskiem scié motywacyjnym Starszego technika 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 /zapraszanagesty kwalifikacyjne

0 czym powiadamiane/powiadamiagi selefonicznie lub dragmailowa.

Kandydatki/kandydaci ktore/ktérzy uzyskaty/uzyskalymagane minimum punktow (50%) z przeprowadzonego
testu wiedzy zapraszane/zapraszamicsudziatu w kolejnym etapie naboru.



Do sktadania dokumentéw zaglamy osoby niepetnosprawne.
Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mma 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 inry 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 wiasn@cznie

podpisane: list motywacyjny, zyciorys, cgwiadczenia oraz kwestionariusz osobowy.




