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

Ogtoszenie o naborze nr 7846 z dnia 26 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
lutego
2017

Dyrektor Generalny Urzedu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Departamencie Nadzoru i Badan Klinicznych Wyrobéw Medycznych

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.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 C, niebedacy wtasnoscia URPLWM i PB, czesciowo jest dostosowany
do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Szerokos¢ gtéwnych drzwi
wejsciowych do budynku, drzwi wewnetrznych oraz ciagéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych poruszajacych sie przy uzyciu woézka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczno-
sanitarne przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze. Niedostosowanie
budynku dotyczy wind. Pomieszczenia Urzedu zlokalizowane sa od parteru do VI pietra.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, wysytanie, rejestracja, kompletowanie, przekazywanie do dekretacji i do podpisu oraz
dystrybucja korespondencji, dokumentacji i dokumentéw departamentu, w tym odbieranie z Kancelarii
Gléwnej Urzedu, przekazywanie poczta elektroniczng i nadawanie numeréw wg Rzeczowego Wykazu Akt,

e prowadzenie zintegrowanego systemu informatycznego PAPIRUS do ewidencji korespondenc;ji i
zarzadzania korespondencjg w departamencie, w tym wpisywanie na biezaco korespondencji
przychodzacej i wychodzacej, zewnetrznej i wewnetrznej,

e przygotowywanie i obstuga zaméwien, m.in. materiatéw biurowych i norm,

¢ prowadzenie dokumentacji dotyczacej obiegu korespondencji zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
Kancelaryjnej,

e przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych oraz innych raportéw i sprawozdan wg polecen
kierownictwa Urzedu, departamentu lub urzedow i instytucji,

¢ wspomaganie kierownictwa departamentu w monitorowaniu terminowosci zalatwiania spraw,

¢ laczenie rozméw telefonicznych do kierownictwa i pracownikow departamentu, w tym rozmow w jezyku
angielskim, posredniczenie w stuzbowych kontaktach zewnetrznych kierownictwa departamentu i
udzielanie informacji telefonicznych, w tym w jezyku angielskim,

e prowadzenie innych czynnosci sekretarskich, w tym archiwizowanie i przekazywanie do archiwum Urzedu



akt spraw prowadzonych przez departament, przygotowywanie krotkich pism, organizacja prac
departamentu pod wzgledem administracyjno-technicznym, poswiadczanie zgodnosci dokumentow z
oryginatami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej w pracach administracyjno-biurowych
zwiazanych z wyrobami medycznymi.

e umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Access),

¢ umiejetnos¢ obstugi zintegrowanego systemu informatycznego do ewidencji korespondencji i zarzadzania
korespondencja,

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

¢ umiejetnos¢ szybkiego i bezwzrokowego pisania na klawiaturze komputerowej,

¢ komunikatywno$¢, umiejetnos¢ argumentowania, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, dobra organizacja
pracy, umiejetno$¢ planowania zadan i ustalania priorytetéw, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnosc
rozwiazywania probleméw, umiejetnos¢ pracy w warunkach stresu, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos¢ obshugi zintegrowanego systemu informatycznego PAPIRUS do ewidencji korespondencji i
zarzadzania korespondencja.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lutego 2017 .

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

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



INNE INFORMAC]E:

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

Metody i techniki naboru:

I etap - formalna weryfikacja dokumentdw zlozonych przez kandydatke/ kandydata,

IT etap - test sprawdzajacy wiedze kandydatki/kandydata:

- test mieszany,

- metoda sprawdzenia znajomosci jezyka obcego (test pisemny sprawdzajacy znajomosc¢ 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 ” Starszy referent w Departamencie Nadzoru

i Badan Klinicznych Wyrobéw Medycznych” oraz numerem ogloszenia

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetniajace/ speliajacy wymagania formalne zapraszane /zapraszani sa na test
kwalifikacyjny o czym powiadamiane/powiadamiani sg telefonicznie lub droga mailowa.

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego ok. 2.600 zl miesiecznie brutto.

Kandydatki/kandydaci ktore/ktorzy uzyskaly/uzyskali wymagane minimum punktow (50%) z
przeprowadzonego testu wiedzy i uzyskali minimum punktéw (50%) z metody sprawdzajacej znajomosc¢ jezyka
angielskiego zapraszane/zapraszani sa do udziatu w kolejnym etapie naboru.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

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

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: list motywacyjny, zyciorys, 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.



