Urzad Rejestracji
Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktow Biobdjczych
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 nri8832
Data ukazania siogtoszenia01.12.2017 r.

Dyrektor Generalny
poszukuje kandydata na stanowisko

mtodszy specjalistaWW Kancelarii Gtéwnej w Biurze Administracyjno - Gospadarczym

wymiar etatu — 1

Ogloszenie 0 naborze w celu zagistwa nieobecnego cztonka korpusu sipy cywilne;.

W  mieshcu poprzedzacym dat upublicznienia  ogloszenia  wsk@k  zatrudnienia 0s6b  niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowsgpotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnospratvrjgst nizszy niz
6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy.

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadahr wykonywanych na stanowisku pracy:

- prowadzenie ewidencji korespondencji wptygeaj do Urzdu w systemie CITS,

- przyjmowanie dokumentacji od interesantéw, kurierowzedu Pocztowego i prawidtowy podziat gdizy komorki organizacyjne
Urzedu,

- udzielanie informacji ustnej oraz telefonicznejeisantom, w razie potrzeby kierowanie ich do seiaych komdrek
organizacyjnych Urgdu,

- prowadzenie bazy danych korespondencji wychoejzz Urzdu,

- biezgca wspétpraca z pracownikami Ydu oraz kontrola prawidtowego odbioru korespondengancelarii Gtéwnej

- prowadzenie ewidencji korespondencji wptyaeaj do Urzdu drog elektroniczia, obstuga skrzynki pocztowej BIP, EUP, ESP,
oraz wiadoméci faksowych,

- zamawianie artykutéw biurowych na potrzeby Kancelatéwnej,

- prowadzenie zestawienia kosztow za ustugi Pocztowézoeane na rzecz Ugdu, sprawdzanie poprawém wystawionych
faktur oraz nadzor nad prawidtowym przygotowaniemuwo&ntacji do wysyiki przez sekretariaty departament6

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanaska pracy:

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 C, njdhcy wilasndcia URPLWM i PB, czsciowo jest dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszaeych sé na wodzkach inwalidzkich. Szerodé gtéwnych drzwi wejciowych do budynku, drzwi
wewrgtrznych oraz eigéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb asépetnosprawnych porusaaych s¢ przy wyciu
wozka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczno-sanégrzystosowane do potrzeb os6b niepetnosprawmaiduge st na parterze.
Niedostosowanie budynku dotyczy wind. Pomieszczeniadurzlokalizowanegod parteru do VI gira.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

wyksztalcenie: wyzsze

pozostate wymagania niezigne:

- umieftnos¢ biegtej obstugi programéw Microsoft Office,
- umiegtnos¢ obstugi uradzen biurowych,

- odpornd¢ na stres,

- komunikatywngc¢,



- samodzielné&,

- umiegtnos¢ pracy w zespole,

- wysoka kultura osobista,

- Znajomd¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

wymagania dodatkowe:

- znajomdc¢ obstugi programu do elektronicznej ewidencji komrsgencii,

- znajomd¢ struktury Urzdu i zasad funkcjonowania administracji publicznej,
- znajomd¢ Instrukcji Kancelaryjnej i zasad Archiwizacji dokuntacii,

- znajomd¢ zasad pogpowania z dokumentacja elektronigzn

- 1 rok déwiadczenia w administracji publicznej.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzgjych wyksztalcenie,

- kopia dokumentu potwierdzgjego posiadanie polskiego obywatelstwa |uWwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

- o$wiadczenia kandydata: o wyraeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla ésV rekrutaciji,
o0 korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazain prawomocnym wyrokiem za umyine przesepstwo skarbowe do
pobrania na stronie http://bip.urpl.gov.pl w zaktadcepraca —druki dla 0séb ubiegaicych sk 0 prae,

- kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegagej si o zatrudnienie wedlug wzoru okrélonego
w zalgczniku nr 1 do Rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 2 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcowidmntacji w sprawach zwranych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownik@ Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pd. zm.) do pobrania na stronie
http://bip.urpl.gov.pl w zaktadcepraca —druki dla 0s6b ubiegaicych se 0 prag,

Inne dokumenty i cdwiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzmiego niepetnosprawisd— w przypadku kandydatek/kandydatow, ktére/ktérzyieazap skorzysta z
pierwszeéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy zrggik w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,

- kopie dokumentéw potwierdzgych spetnianie wymagadodatkowych.

Metody i techniki naboru:
| etap - formalna weryfikacja dokumentéw zbmych przez kandydagkkandydata,
Il etap - rozmowa z kandydatkandydatem ( w tym rozmowa prowadzonaw jangielskim).

Dokumenty nalgy sktad& lub przesta poczt do dnia06.12.2017 r.
(decyduje data stempla pocztowego polskiegeduzpocztowego), na adres
Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medyadnyi Produktéw Bioboéjczych, Aleje Jerozolimskiel81@2-222

Warszawa, z dopiskiem wétie motywacyjnym” Miodszy specjalista W Kancelarii Gléwnej w Biurze Administracyjno -
Gospodarczym” oraz numerem ogtoszenia.

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie niedg rozpatrywane.

Kandydatki’kandydaci spetnigje/spetnigicy wymagania formalne zapraszane/zapraszanina testy kwalifikacyjne, o czym
powiadamiane/powiadamiarg telefonicznie lub dragmailows.

Wysoka¢ wynagrodzenia zasadniczego ok. 2.800 zt brutesiuznie.

Do sktadania dokumentow zagamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

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

Nasz urzd jest pracodawg réwnych szans i wszystkie aplikacie mzwaane z réwp uwag; bez wzgldu na pl€, wiek,
niepetnosprawn@’, ras, narodowd¢, przekonania polityczne, przynabesé zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriegtacj
seksualg czy te jakgkolwiek ing cecle prawnie chroniog.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki’kandydatbw wymagai formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w cesci ,wymagane dokumenty i Ggwiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnecznie podpisane: list motywacyjny,zyciorys,
oswiadczenia oraz_kwestionariusz osobowy.




