Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobdw Medycznych i Produktéw Biobdjczych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 31978 z dnia 09 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 &
sierpnia
2018

Dyrektor Generalny Urzedu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy specjalista

do spraw: analiz oraz wsparcia zarzadzania jakoscia
w Wydziale Organizacji i Regulacji Wewnetrznych w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow

Medycznych i Produktow Biobojczych, Aleje Jerozolimskie 181

C, 02-222 Warszawa

WARUNKI PRACY
praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
Siedziba Urzedu w Al. Jerozolimskich 181 C, ktdra nie jest wltasnoscia URPLWM i PB, jest dostosowana do

potrzeb osob niepelnosprawnych. W ww. obiekcie szerokos¢ drzwi zewnetrznych i wewnetrznych, a takze ciagi
komunikacyjne oraz dzwigi osobowe zapewniaja osobom niepelnosprawnym, a w szczegdlnosci poruszajacym

sie na wozkach inwalidzkich dostep do kazdego z szesciu pieter budynku. Pomieszczenie przeznaczone na
toalety jest przystosowane do potrzeb oséb niepeinosprawnych i znajduje sie w holu na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia odpowiedzi na prosby, zapytania i badania ankietowe
podmiotdéw zewnetrznych dotyczacych organizacji funkcjonowania Urzedu, z wylaczeniem sprawozdan
cyklicznych oraz zapytan ze strony mediow - w szczegdlnosci pozyskiwanie i analiza danych oraz
opracowywanie dokumentdw zbiorczych o charakterze informacyjnym, kierowanych do instytucji
zewnetrznych,

¢ koordynacja procesu opracowywania i wdrazania przez komorki organizacyjne wewnetrznych procedur w

zakresie organizacji pracy Urzedu, w szczegoélnosci opiniowanie standardowych procedur operacyjnych

przygotowanych przez komdrki organizacyjne Urzedu pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci z aktualnie

obowiazujacym wewnetrznym stanem prawnym Urzedu,
e przygotowywanie analiz biezacych, opracowan oraz prezentacji z zakresu organizacji pracy Urzedu, na
podstawie danych pozyskanych od komoérek organizacyjnych na potrzeby Biura Dyrektora Generalnego,

¢ koordynacja projektow z zakresu organizacji i jakos$ci, realizowanych przez Biuro Dyrektora Generalnego,
w zakresie prowadzenia dokumentacji, monitorowania harmonogramu projektéw oraz biezacego kontaktu

z Wykonawcami i komérkami organizacyjnymi Urzedu,
e zapewnienie wsparcia procesu opracowywania Raportu Rocznego Prezesa Urzedu Rejestracji Produktow
Leczniczych, Wyrobdw Medycznych i Produktéw Biobdjczych, stanowiacego sprawozdanie z dziatalno$ci
Prezesa Urzedu przedktadanego ministrowi wtasciwemu ds. zdrowia,
e wspolpraca ze Stanowiskiem Pracy ds. Zarzadzania Jakoscia w celu zapewnienia wsparcia wdrazania



zarzadzania procesowego, w zakresie wprowadzania i aktualizacji danych w systemie informatycznym
ADONIS,

opracowywanie, zgodnie z aktualnymi potrzebami Urzedu, dokumentacji z zakresu organizacji pracy
Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

podstawowa znajomos¢ przepiséw ustawy o Urzedzie Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobow
Medycznych i Produktéw Biobojczych,

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (Microsoft Office),

wysokie umiejetnosci analityczne, komunikacyjne i organizacyjne,

umiejetnos¢ pracy w warunkach stresu i pod presja czasu,

komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze wyksztatcenie profilowe lub studia podyplomowe z zakresu administracji, prawa,
zarzadzania jakoscia, zarzadzania projektami, itp.

doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub w obszarze zwigzanym
z analiza procesow, opracowywaniem procedur wewnetrznych, z analiza danych lub zarzadzaniem jakos$cia.
znajomos$¢ narzedzi wspomagajacych zarzadzanie procesowe i modelowanie proceséw, np. ADONIS NP,
znajomo$¢ metodologii zarzadzania projektami,

znajomo$¢ wymagan systemu zarzadzania jakoscia, zgodnie z norma PN-EN ISO 9001, certyfikat audytora
wewnetrznego PN-EN ISO 9001,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 20 sierpnia 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobdjczych, Aleje
Jerozolimskie 181 C, 02-222 Warszawa

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s06b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze. * Administrator
danych i kontakt do niego: Prezes Urzedu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw
Biobojczych Al Jerozolimskie 181 C, 02-222 Warszawa * Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor
Ochrony Danych Urzedu Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktow Biobdjczych Al.
Jerozolimskie 181 C, 02-222 Warszawa, adres e-mail: iod@urpl.gov.pl ¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej ¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty
upowaznione na podstawie przepiséw prawa ¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska) ¢ Uprawnienia: o prawo zadania od administratora
danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac
na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej o prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego * Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO ¢ Inne informacje: podane dane nie beda
podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Inne dokumenty i oswiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzaja
skorzystac

z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatow.

- kopia dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagan dodatkowych lub o$wiadczenie
kandydatki/kandydata potwierdzajace ich speianie.

Metody i techniki naboru:

I etap - formalna weryfikacja dokumentéw ztozonych przez kandydata,

IT etap - test sprawdzajacy wiedze kandydatki/kandydata:

- test mieszany,

- metoda sprawdzajaca znajomos$c¢ jezyka obcego (test pisemny sprawdzajacy znajomos¢ jezyka angielskiego),
I1I etap - rozmowa z kandydatka/kandydatem.

Dokumenty nalezy sktadac lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobdjczych, Aleje Jerozolimskie
181 C, 02-222 Warszawa, z dopiskiem w liscie motywacyjnym Mtodszy specjalista ds. analiz oraz wsparcia
zarzadzania jakoscia w Wydziale Organizacji i Regulacji Wewnetrznych w Biurze Dyrektora Generalnego” oraz
numerem ogtoszenia.

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zapraszani sa na rozmowe kwalifikacyjna, o czym powiadamiani
sa telefonicznie lub droga mailowa.

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego ok. 3 000 zt miesiecznie brutto.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 / 4921143.



Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i o§wiadczenia”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane: zyciorys, list motywacyjny, o§wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy,

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



