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Specjalista

Do spraw: przygotowywania opiséw do publikacji w Departamencie Cyfryzac;ji

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

10 wrzesnia

2021 r.

Warszawa
koniec naboru Al. Niepodlegtosci
188/192

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ bedzie odpowiedzialna za komputerowe opracowywanie redakcyjno-techniczne opiséw, patentowych, opiséw ochronnych
wzoréw uzytkowych i opisdw ochronnych wzoréw przemystowych, obejmujgce: przygotowywanie pierwszych stron
opiséw, zawierajgcych dane bibliograficzne, przetwarzanie pobranych tekstéw opisdéw do postaci edytowalnej (tzw. OCR),
tamanie tekstu, wstawianie tabel i rysunkéw, wzoréw matematycznych i chemicznych oraz wykonywanie i nanoszenie
korekty opiséw w celu uzyskania zgodnosci przygotowywanego opisu z maszynopisem i z obowigzujgcymi normami oraz
wymaganiami EPO dotyczgcymi elektronicznej wymiany danych.

e Konsultowanie, wyjasnianie z ekspertami Departamentu Biotechnologii, Chemii oraz Departamentu Elektroniki i
Mechaniki zauwazonych niescistosci w przygotowywanych do publikacji opisach w celu uzgodnienia poprawnosci tresci
opiséw i zapewnienia ich odpowiedniej jakosci.

e Korekte publikacji przygotowywanych na potrzeby Urzedu w celu uzyskania prawidtowych materiatéw przeznaczonych do
publikacji.

e Ewidencje poszczegdlnych etapdw pracy, sporzadzanie raportédw dla Naczelnika Wydziatu z wykonania biezacych zadah
w celu dostarczenia aktualnej informacji o stanie prac i kontroli wykonania planu zadan.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy biurowej




e znajomos$¢ podstawowa ustawy Prawo wiasnosci przemystowej
e znajomos$¢ podstawowa ustawy o stuzbie cywilnej

e dobra znajomosc¢ zasad pisowni jezyka polskiego

e Znajomos¢ zaawansowanej obstugi programu Word

e Doktadnos¢, systematycznosc i terminowos¢

e Odpowiedzialnos¢

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Komunikatywnos¢

o Umiejetnos$¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze polonistyczne

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy przy edycji tekstu

e znajomos$¢ programu skanujgcego

e przeszkolenie w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w urzedach administracji publicznej,

e przeszkolenie z zaawansowanej obstugi programu Word - biegta umiejetnos¢ sktadania np. wzoréw matematycznych i
réwnan chemicznych,

e przeszkolenie z edycji tekstu

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Urzad Patentowy RP zapewnia swoim pracownikom:

e stabilng i ciekawg prace,

e przyjazng atmosfere i wysokie standardy pracy,

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego, w tym certyfikowane szkolenia,

¢ mozliwos¢ uczestniczenia w dodatkowych kursach nauki jezyka obcego,

e mozliwos¢ przyznania dodatkowych swiadczen zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,

e $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczenh Socjalnych oraz z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

e mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie oraz pakietu opieki medycznej.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.




¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh
Praca administracyjno-biurowa:

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, skaner).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Praca przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu.

Pomieszczenie pracy miesci sie na trzecim pietrze budynku biurowego.

Pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniajg potrzeby osdb niepetnosprawnych w zakresie przystosowania pomieszczen
higieniczno-sanitarnych i ciagéw komunikacyjnych oraz spetniajg wymagania dostepnosci do nich.

Brak dostepu do czes$ci pomieszczen dla oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jedli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

W zwigzku z zagrozeniem wywotanym przez SARS-COV-2 (COVID -19) zachecamy do sktadania kompletnych aplikacji
droga elektroniczng na adres rekrutacja@uprp.gov.pl Kandydaci, ktérzy skorzystajg z tej mozliwosci, obowigzani
sg do dostarczenia oswiadczeh w formie papierowej w najblizszym mozliwym terminie, najp6zniej jednak przed
rozpoczeciem kolejnego etapu rekrutac;ji.

Dokumenty mozna skfada¢:

1) w formie papierowej na adres Urzedu lub osobiscie w zamknietych kopertach,

2) w formie elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej na adres rekrutacja@uprp.gov.pl.

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajag wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.




Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegélnych etapdéw selekcji zostana powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczty elektroniczna. Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”.
Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Wzory o$wiadczen dostepne sg na stronie internetowej Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej pod adresem:
https://uprp.gov.pl/pl/bip/praca-w-uprp/wzory-dokumentow.

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,kopie innych dokumentéw i oswiadczenia” nie jest obowigzkowe,
jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny spetniania wymagan dodatkowych przez kandydatki/kandydatéw.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu. Oferty otrzymane po
terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu/osobistego dostarczenia do Urzedu). Oferty
odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

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

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofert,
e test wiedzy,

e rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane 1 rok w pracy biurowej (dokumenty zawierajace okres zatrudnienia,
obszar i rodzaj wykonywanych zadan, np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zaswiadczenia o ukofczeniu
stazu, praktyk zawodowych),

w przypadku dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym prosimy o zatgczenie ttumaczenia na jezyk polski
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy




Aplikuj do: 10 wrzesnia 2021

W formie papierowej na adres: Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej
Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Al.

Niepodlegtosci 188/192

00-950 Warszawa
z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: ,, Rekrutacja DC” oraz numerem ogtoszenia 83368.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 57 90 452
lub mailowego na adres: rekrutacja@uprp.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.09.2021
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Patentowy
Rzeczypospolitej Polskiej, 00-950 Warszawa, al. Niepodlegtosci 188/192.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt do Inspektora ochrony danych - adres e-mailowy: iod@uprp.pl, tel. 22 57
90 025, fax 22 57 90 001.

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: 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. 0 ochronie danych
osobowych oraz ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Dane osobowe sg udostepniane cztonkom komisji
rekrutacyjnej oraz w razie koniecznosci pracownikom Wydziatu ds. Osobowych i Rozwoju Zasobdéw Ludzkich. Dane
osobowe moga by¢ tez udostepniane organom publicznym i urzedom pahstwowym lub innym podmiotom upowaznionym
na podstawie stosownych przepiséw prawa lub wykonujgcym zadania realizowane w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej. Podanie danych jest obowiazkowe i wynika z przepiséw prawa pracy, tj. w szczegdlnosci
z art. 221 Kodeksu pracy. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panfstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.
Pani/Pana dane beda przechowywane na czas niezbedny do prawidtowego przeprowadzania procesu rekrutacji, jednak
nie dtuzszy niz 3 miesigce od momentu jego zakonczenia. Po tym okresie sg niszczone, a dane osobowe
kandydatek/kandydatdw nie sg 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 ztozenia skargi w zwigzku z przetwarzaniem ww. danych
do organu wiasciwego ds. ochrony danych osobowych - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. W przypadku
podania przez Panig/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 wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:




bl A

5.

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.
2.

3.

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




