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

Ogtoszenie o naborze nr 23171 z dnia 28 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 (&)
marca
2018

Dyrektor Generalny Urzedu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Wydziale Monitorowania i Utrzymania Systeméw Informatycznych w Biurze Administracyjno-
Gospodarczym

Warszawa Urzad Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow

Medycznych i Produktow Biobojczych, Aleje Jerozolimskie 181
C, 02-222 Warszawa,

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Siedziba Urzedu w Al. Jerozolimskich 181 C, ktdra nie jest wltasnoscia URPLWM i PB, jest dostosowana do
potrzeb osob niepelnosprawnych. W ww. obiekcie szerokos¢ drzwi zewnetrznych i wewnetrznych, a takze ciagi
komunikacyjne oraz dzwigi osobowe zapewniaja osobom niepelnosprawnym, a w szczegdlnosci poruszajacym
sie na wozkach inwalidzkich dostep do kazdego z szesciu pieter budynku. Pomieszczenie przeznaczone na
toalety jest przystosowane do potrzeb oséb niepeinosprawnych i znajduje sie w holu na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

administrowanie jako Administrator wiodacy systemami informatycznymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
poczta elektroniczng, systemem antywirusowym i systemem zarzadzania procesami,

udzielanie stalego wsparcia uzytkownikom systemoéw informatycznych Urzedu w ramach II linii wsparcia,
przy Scistej wspolpracy z pracownikami Wydziatu Wsparcia Technicznego,

koordynowanie wykorzystania zasobow informatycznych przypisanych do poszczegélnych systemow
informatycznych i udostepnianych poszczegdélnym komdrkom organizacyjnym Urzedu,

koordynowanie i monitorowanie realizacji uméw zawartych z podmiotami zewnetrznymi swiadczacymi
ustugi wsparcia technicznego dla powierzonych opiece systeméw informatycznych,

sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji, instrukcji i procedur obstugi powierzonych opiece systeméw
informatycznych, obejmujacych réwniez aspekty bezpieczenstwa, ciagtosci dziatania i optymalizacji
wykorzystania posiadanych systeméw,

udziat w pracach wdrozeniowych i integracyjnych zwiagzanych z powierzonymi opiece systemami,
wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, w tym udzial w pracach zespotow
roboczych powotywanych w Urzedzie,

udziatl w pracach komisji przetargowych, opracowywanie specyfikacji technicznych w ramach procedur w
sprawie zamowien publicznych, sporzadzanie opinii i analiz potrzeb zgtaszanych do wydziatu, zwiazanych z
rozwojem podleglych systemow,

realizacja zadan zwigzanych z planowaniem oraz z zarzadzaniem zasobami informatycznymi Urzedu.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze o profilu informatycznym lub pokrewnym.

doswiadczenie zawodowe: 4 lata w obszarze IT, w zakresie zarzadzania systemami teleinformatycznymi
przeszkolenie w zakresie zasad ochrony danych osobowych albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie przeszkolenia,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym,

dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ planowania zadan i ustalania priorytetéow, dokladnos$¢ w realizacji
zadan,

umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i wykorzystywania jej w praktyce,

komunikatywnos¢ , umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ argumentowania,

dobra znajomos$¢ zagadnien zwiazanych z praca w sieci opartej o protokoty TCP/IP,

bardzo dobra znajomos$¢ Lotus Domino Server, Lotus Notes,

dobra znajomos$¢ systemu poczty MS Exchange 2013 i nowszych,

dobra znajomos$¢ systemow operacyjnych rodziny MS Windows, MS Windows Server (ustugi AD,
konfiguracja, administracja,

dobra znajomos$¢ produktow pakietu MS Office,

bardzo dobra znajomos¢ zagadnien zwiazanych z ochrona poczty elektronicznej,

bardzo dobra znajomo$¢ wdrazania i utrzymywania rozwigzan antywirusowych stacji klienckich i systeméw
serwerowych,

podstawowa znajomos$¢ warunkéw pracy w sSrodowisku wirtualizacji serweréw VMWare,

podstawowa znajomos¢ systemu Linux,

podstawowa znajomos¢ ustug sieciowych: DNS, DHCP,

dobra znajomos$¢ technologii i dziatania podpisu kwalifikowanego i niekwalifikowanego, PKI,
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw i norm z zakresu ochrony informacji,

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych albo oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego na podstawie ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

praktyczna znajomos$¢ relacyjnych baz danych oraz jezyka zapytan SQL,

umiejetnos¢ tworzenia prostych kwerend SQL,

znajomos$¢ rozwigzan ochrony antywirusowej stacji klienckich i systemow serwerowych,

znajomos¢ notacji BPMN oraz UML.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

oswiadczenia kandydatki/ kandydata: o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji,

o korzystaniu z pelni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
skarbowe do pobrania na stronie http://bip.urpl.gov.pl w zakladce praca - druki dla oséb ubiegajacych sie o
prace,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedlug wzoru okreslonego w zataczniku
nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.) do pobrania na stronie
http://bip.urpl.gov.pl w zakladce praca - druki dla oséb ubiegajacych sie o prace,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia zawodowego.



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 peti praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnianie wymagan dodatkowych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 marca 2018 r.

¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, 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 jednokrotnego wyboru,

II etap - rozmowa z kandydatka/kandydatem (w tym wywiad w jezyku polskim na temat stopnia znajomosci
jezyka angielskiego),

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 licie motywacyjnym ”Starszy specjalista w Wydziale Monitorowania i
Utrzymania Systemoéw Informatycznych w Biurze Administracyjno--Gospodarczym” oraz numerem ogloszenia.

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spelniajace/ spetniajacy wymagania formalne zapraszane /zapraszani sa na test
kwalifikacyjny o czym powiadamiane/powiadamiani sa telefonicznie lub droga mailowa.
Kandydatki/kandydaci ktére/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 niepelnosprawne.

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 réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentdéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



