Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15595 z dnia 20 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 06
pazdziernika
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: obstugi administracyjnej Kolegiow Orzekajacych ds. Spornych
w Departamencie Orzecznictwa

Warszawa Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej
Al. Niepodleglosci 188/192
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno-biurowa; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Czynnosci fizyczne:

* poruszanie sie po terenie Urzedu,

* przenoszenie duzej ilosci akt,

» prowadzenie rozméw telefonicznych zewnetrznych i wewnetrznych oraz wspdtpraca z pracownikami
Urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniaja potrzeby osdb niepelnosprawnych w zakresie przystosowania
stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ciaggéw komunikacyjnych oraz spetniaja wymagania
dostepnosci do nich. Brak dostepu do czesci pomieszczen dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.
Stanowisko pracy miesci sie na parterze i na czwartym pietrze budynku biurowego.

ZAKRES ZADAN

¢ protokotowanie rozpraw przeprowadzanych przez Kolegia Orzekajace ds. Spornych

¢ kompletowanie materiatéw dowodowych ztozonych na rozprawie przez strony

¢ przekazywanie skompletowanych akt cztonkom Kolegiow Orzekajacych ds. Spornych w celu sporzadzenia
uzasadnienia orzeczen

¢ uzupelnianie repertorium spraw spornych i elektronicznych baz danych: EZD, Back Office, Access w
zakresie daty i sentencji wydanych decyzji i postanowien Kolegiéow Orzekajacych ds. Spornych

¢ dbanie o nalezyty stan techniczny klimatyzacji, nagtos$nienia, sprzetu komputerowego i innych urzadzen
znajdujacych sie w salach rozpraw

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze prawa wtasnosci przemystowej oraz kodeksu
postepowania administracyjnego

e znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i prawa wlasnosci przemystowej

¢ biegla znajomos¢ srodowiska komputerowego pakiet MS Office, Access oraz obstuga innych urzadzen
biurowych

¢ biegte bezwzrokowe pisanie na klawiaturze komputera (protokotowanie rozpraw)

e umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e uprzejmosc

¢ komunikatywnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowej
¢ komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ o$wiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania

sprawdzajacego, umozliwiajacego dostep do informacji niejawnych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1167, 1948, z 2017 r. poz. 935)

¢ w przypadku ukonfczenia szkoty sredniej za granica - kopia Swiadectwa wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski
e w przypadku dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym - ttumaczenie na jezyk polski

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie

polskiego obywatelstwa
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej

Wydziat ds. Osobowych i Rozwoju Zasobow Ludzkich

Al. Niepodlegtosci 188/192



00-950 Warszawa
z dopiskiem na kopercie i w li§cie motywacyjnym: ,Rekrutacja DO _zast” oraz numerem ogtoszenia

INNE INFORMAC]E:

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 2.800 PLN plus ew. dodatek za wystuge lat zgodnie z art. 90
ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1345 ze zm.).

Planowane techniki i metody naboru:
- weryfikacja formalna nadestanych ofert,
- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw rekrutacji zostana powiadomieni o terminie
ich realizacji telefonicznie lub poczta elektroniczna. Weryfikacja spelnienia przez kandydatki/kandydatéw
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i o$wiadczenia”.

Za kompletne aplikacje uznane zostana wylacznie te, ktore zawiera¢ beda wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane przez kandydatke/kandydata o$wiadczenia.

Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej pod
adresem: http://www.uprp.pl/praca-w-uprp/Lead40,488,637,1,bip,pl,text/

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia” nie jest
obowiazkowe, jednak dokumenty te beda podstawa przeprowadzenia oceny speliania wymagan dodatkowych
przez kandydatow/kandydatki.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu. Oferty
otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
https://nabory.kprm.gov.pl, http://www.uprp.pl/wyniki-naborow/Lead40,490,716,1,bip,pl,text/ oraz
udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

Nasz Urzad jest pracodawca roéwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualnag, czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona
kandydatki/kandydata.

Szczegodlowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 57 90 067 oraz 22 57 90 452.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



