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

Ogtoszenie o naborze nr 3627 z dnia 16 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
wrzesnia
2016

Dyrektor Generalny Urzedu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy specjalista

w Biurze Kadr

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

WARUNKI PRACY

praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin.

ZAKRES ZADAN

e - prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych i rozwojem zawodowym

pracownikow, w tym obstuga i organizacja szkolen oraz monitorowanie ich przebiegu,

- koordynowanie opracowywania indywidualnych programéw rozwoju zawodowego czlonkéw korpusu

stuzby cywilnej,

¢ - prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia socjalna w zakresie zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych oraz udziat w pracy Komisji Socjalnej,

¢ - sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan z zatrudnienia, czasu pracy, badania popytu na prace i innych
do Urzedu Statystycznego, jednostki nadrzednej, Dyrektora Generalnego (w systemie SWEZ HR) oraz na
potrzeby komoérek organizacyjnych Urzedu;

¢ - prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej;

¢ - sporzadzanie réznego rodzaju analiz i wykazéw na potrzeby komérki kadrowe;.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ 0godlna wiedza w zakresie prawa pracy i ustawy o stuzbie cywilnej,

e umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

¢ bardzo dobra organizacja pracy,

¢ rzetelnosé, dokladnosé i systematycznose,

¢ umiejetnosé analitycznego myslenia,

¢ komunikatywnos¢, asertywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ umiejetnosé pracy pod presja czasu,

¢ umiejetnos¢ przestrzegania zasad ochrony informacji, powzietych w zwiazku z wykonywaniem obowiazkow
stuzbowych,

¢ biegla umiejetnosc¢ obstugi Pakietu MS OFFICE,



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ wiedza w zakresie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
¢ umiejetnos$¢ obstugiwania specjalistycznych programéw komputerowych,
o doswiadczenie w pracy w urzedach wchodzacych w sktad korpusu stuzby cywilnej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 wrzesnia 2016 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobdjczych, Aleje
Jerozolimskie 181 C, 02-222 Warszawa

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
- zyciorys i list motywacyjny,
- kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

oswiadczenia kandydatki/kandydata: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji,
o korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
skarbowe do pobrania na stronie http://www.urpl.gov.pl w zakladce praca - druki dla oséb ubiegajacych sie o
prace,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.) do pobrania



na stronie http://www.urpl.gov.pl w zakladce praca - druki dla oséb ubiegajacych sie o prace,

Inne dokumenty i oswiadczenia:

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

- kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnianie wymagan dodatkowych lub oswiadczenie kandydatki/
kandydata potwierdzajace ich speianie.

Metody i techniki naboru:

I etap - formalna weryfikacja dokumentdw ztozonych przez kandydatke/kandydata,
IT etap - test kwalifikacyjny sprawdzajacy wiedze kandydatki/kandydata:

- test jednokrotnego wyboru,

I1I etap - rozmowa z kandydatka/kandydatem.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przestac¢ poczta do dnia 26.09.2016 .

(decyduje data stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego), 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 w Biurze Kadr”, oraz
numerem ogtoszenia.

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetniajace/spetiajacy wymagania formalne zapraszane/zapraszani sa na test
kwalifikacyjny

0 czym powiadamiane/powiadamiani sa telefonicznie lub droga mailowa.

Kandydatki/kandydaci, ktéore/ktérzy uzyskaty/uzyskali wymagane minimum punktéw (50%) z
przeprowadzonego testu wiedzy, zapraszane/zapraszani sa do udziatu w kolejnym etapie naboru.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetlnosprawne.

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 rowna 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

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami



