Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 31555 z dnia 01 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 &
sierpnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: kart rejestrowych oraz swiadectw ochronnych
w Departamencie Rejestrow

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. Obstuga urzadzen biurowych.
Czynnosci fizyczne:

* rozmowy telefoniczne zewnetrzne i wewnetrzne oraz kontakty z innymi pracownikami w innych wydziatach,
* przenoszenie dokumentdw w teczkach,

» konieczno$¢ poruszania sie po terenie 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 0séb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.
Stanowisko pracy miesci sie na czwartym pietrze budynku biurowego.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie kart w celu tworzenia rejestru znakéw towarowych

e przygotowywanie i wydawanie dokumentéw potwierdzajacych udzielenie praw wylacznych na znaki
towarowe

¢ kontrola, weryfikacja oplat za publikacje o udzielonym prawie

e przygotowywanie oraz wysylanie wezwan o optaty

¢ ewidencjonowanie i opisywanie akt

¢ przekazywanie akt do zbioru znakéw towarowych

¢ udzielanie klientom zewnetrznym informacji o stanie sprawy

o prowadzenie korespondencji wyjasniajacej

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze prawa wlasnosci przemystowej

¢ umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku

¢ umiejetnos¢ korzystania z narzedzi informatycznych (obstuga komputera, poczty elektroniczne;j,
korzystanie z wyszukiwarki internetowej, pakietu MS Office) oraz urzadzen biurowych (faks, skaner,
kopiarka)

e umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie oraz che¢ zdobywania nowej wiedzy

e umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwo$¢ nawiazywania kontaktow

e umiejetnos¢ dostosowania dzialan do zmiennych warunkéw oraz samodzielnego rozwiazywania probleméw

¢ rzetelnosé, starannos¢ oraz systematycznosé w wykonywaniu powierzonych zadan

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe (dokumenty zawierajace okres
zatrudnienia, obszar i rodzaj wykonywanych zadan, np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,
zakres obowiazkdw, referencje)

o w przypadku ukonczenia studidw wyzszych na uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii
potwierdzenia uznania dyplomu przez Departament Nadzoru i Organizacji Szkolnictwa Wyzszego w
Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu oraz ttumaczenie przysiegte
dyplomu

o w przypadku dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym prosimy o zatgczenie ttumaczenia na jezyk
polski

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

¢ 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 niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej
Wydziat ds. Osobowych i Rozwoju Zasobdéw Ludzkich
Al. Niepodlegtosci 188/192
00-950 Warszawa
z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: ,Rekrutacja DR/P” oraz numerem ogtoszenia.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA



Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO)
informujemy, ze administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej,
00-950 Warszawa, al. Niepodlegtosci 188/192. Kontakt do Inspektora ochrony danych - adres e-mailowy:
iod@uprp.pl, tel. 22 57 90 025, fax 22 57 90 001. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego w oparciu o ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych 2016/679, ustawe z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Dane osobowe sa
udostepniane cztonkom komisji rekrutacyjnej oraz w razie koniecznosci pracownikom Wydziatu ds. Osobowych i
Rozwoju Zasobéw Ludzkich. Dane osobowe moga by¢ tez udostepniane organom publicznym i urzedom
panstwowym lub innym podmiotom upowaznionym na podstawie stosownych przepiséw prawa lub wykonujacym
zadania realizowane w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej. Podanie danych jest
obowiazkowe i wynika z przepisow prawa pracy, tj. w szczegoélnosci z art. 221 Kodeksu pracy. Pani/Pana dane nie
beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych . Pani/Pana dane beda przechowywane
na czas niezbedny do prawidtowego przeprowadzania procesu rekrutacji, jednak nie dtuzszy niz 3 miesiace od
momentu jego zakonczenia. Po tym okresie sa niszczone, a dane osobowe kandydatek/kandydatow nie sa
przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami. Fakt
nie podania przez Panig/Pana zadanych danych osobowych, skutkuje brakiem mozliwosci wziecia udziatu w
procesie rekrutacji. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub
profilowaniu. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do zlozenia skargi w zwiazku z
przetwarzaniem ww. danych do organu wlasciwego ds. ochrony danych osobowych - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. W przypadku podania przez Pania/Pana dodatkowych innych danych osobowych nie
wymienionych w art. 221 ustawy Kodeks pracy, ktérych przetwarzanie przez Urzad Patentowy Rzeczypospolitej
Polskiej odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody, ma Pani/Pan prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Urzad Patentowy RP zapewnia swoim pracownikom:

- stabilna i ciekawa prace,

- przyjazna atmosfere i wysokie standardy pracy,

- nagrody - w zaleznos$ci od wynikéw pracy,

- mozliwos$¢ rozwoju zawodowego, w tym certyfikowane szkolenia,

- mozliwo$¢ uczestniczenia w dodatkowych kursach nauki jezyka obcego,

- dostep do najnowszych technologii teleinformatycznych,

- mozliwos$¢ przyznania dodatkowych $wiadczen zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,

- mozliwo$¢ udzialu w projektach informatycznych zaréwno krajowych, jak i miedzynarodowych,

- mozliwos¢ stuzbowych wyjazdéw zagranicznych,

- $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

- mozliwos$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie oraz pakietu opieki
medyczne;j.

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

Techniki naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,
- test wiedzy i umiejetnosci,

- rozmowa kwalifikacyjna.



Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw selekcji zostana powiadomieni o ich
terminie telefonicznie lub poczta elektroniczng. Weryfikacja speniania przez kandydatki/kandydatow
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentdéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i oswiadczenia”.

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia wraz z data ich sporzadzenia, w przeciwnym razie oferta
zostanie odrzucona.

Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej pod
adresem:
https://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 beda one podstawa przeprowadzenia oceny spetniania wymagan dodatkowych przez
kandydatow.

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 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.

Szczegdtowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 57 90 067 lub 22 57 90 452.

LEGENDA

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.



