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Nr ogtoszenia793

Prezes Urzdu
poszukuje kandydata na wsze stanowisko w stbie cywilnej
Kierownika Wydziatlu Kadr w Pionie Prezesa Urgdu
wymiar etatu - 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

kierowanie i nadzor nad pradVydzialu Kadr zgodnie z ustalonym w regulaminie
organizacyjnym zakresem zddla

prowadzenie rekrutacji kandydatow do pracy oraz amgkvanie czynngi
Zwigzanych z zawieraniem, trwaniem i rozaywaniem stosunku pracy,

planowanie zatrudnienidgrodkéw na fundusz wynagrodz@sobowych pracownikéw
Urzedu, szkolé krajowych, podrdy stuzbowych, ustug zdrowotnych i pozostatych
ustug i wydatkow,

monitorowanie systemu wynagradzania i ocenianiagwaikoéw Urzdu,

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem sprawazamych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikéw w tym obskugzkole,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy wetlzie oraz sprawowanie nadzoru
nad prowadzeniem ewidencji czasu pracy w elektemyim systemie ewidencji czasu
pracy ,Bibi-net” i ewidencji danych kadrowo-ptacoely w programie kadrowo-
ptacowym ,Softhard”,

sprawowanie nadzoru nad realizagada zwiazanych z zapewnieniem opieki
zdrowotnej, bada profilaktycznych i kontrolnych pracownikéw i kandgtéw do
pracy, prowadzeniem dziatakw socjalnej oraz nad spadzaniem sprawozdado
Urzedu Statystycznego, jednostki naglitmej oraz na potrzeby komorki finansowo-
ksiegowej,

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem sprawazamych ze swiadczeniami
emerytalnymi i rentowymi oraz dokumentackadrows pracownikéw Urzdu w
szczegolnéci nad aktami osobowymi pracownikéw zatrudnionycklokumentami
kadrowymi wystawianymi w czasie trwania stosunkacyri po jego zakzeniu,

prowadzenie okresowych analiz 1 sprawozdawcizo oraz sporzdzanie
indywidualnych zestawiez zatrudnienia i wynagrodie
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Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy wynikajce z przepisow ustaw oraz
zgodnie z opisem stanowiska pracy:

niezbhedne:

wyksztatcenie wysze profilowane: ekonomiczne, prawnicze, zdranie, z tytutem
zawodowym magistra lub rownadnym,

staz pracy — co najmniej 4 lata pracy w komérkach kagmah, w tym 1 rok pracy na
stanowisku kierowniczym w sektorze finanséw pulbiyazh,

znajoma@¢ obowhzujacych przepiséw niezioinych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku w zakresie: prawa pracyzbstucywilnej, ubezpiecze
spotecznychswiadczeé pienkznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzystwa, socjalnych jak rownieemerytalno — rentowych,

systematyczni, doktadnd¢ i rzetelngé,

kreatywnd¢ myslenia,

umiegtnos¢ przekonywania,

asertywneé¢ dziatania,

posiadanie kompetencji kierowniczych,

dodatkowe:

znajomd¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

zyciorys,

list motywacyjny,

kopia dowodu osobistego luwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kopie dokumentow potwierdzagych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzgjych co najmniej czteroletni stgpracy w obszarze
kadr, w tym co najmniej roczny na stanowisku kiemamzym w jednostkach sektora
finanséw publicznych ,

oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutaciji,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych,

oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnymokigm za umyine
przesgpstwo lub umgine przestpstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o niekaralob zakazem zajmowania stanowisk
kierowniczych w urgdach organéw wiadzy publicznej lub petnienia fuinkcj
zwiazanych z dysponowaniefnodkami publicznymi.

Kopie innych dokumentow i gwiadczenia:

kopia swiadectwa potwierdzagego kwalifikacje do pracy na wysokim stanowisku
panstwowym (dotyczy wycznie os6b do ktérych ma zastosowanie art.202 Qb 2
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o shie cywilnej),

oswiadczenie 0 osgnieciu miejsca uprawniacego do mianowania w wyniku
postpowania kwalifikacyjnego dla pracownikéw shy cywilnej ubiegajcych st o
mianowanie w stbie cywilnej przeprowadzonego na podstawie usta@$.98.2006

r. o stbie cywilnej (dotyczy wydcznie oséb do ktérych ma zastosowanie art.202 lub
203 ustawy z 21.11.2008 r. o #hie cywilnej),
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- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie (do pobrania na
stronie http://www.urpl.gov.plPraca; Druki dla os6b ubiegagych s¢ o prae),

- kopie innych dokumentow potwierdzaych wymagane umiginosci i dodatkowe
kwalifikacje.

Informacje o metodach i technikach naboru:

- postpowanie prowadzone przez 3 osobowy zespot,
- weryfikacja formalna nadestanych ofert,

- merytoryczna analiza aplikaciji,

- test sprawdzagy niezledng wiedz i umiejgtnosci,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty nalgy sktada lub przestd do dnia28.02.2010 rpod adresem

Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medygzh i Produktow Biobojczych
ul. Zabkowska 41, 03-736 Warszawa, z dopiskiemsaidi motywacyjnym ,Kierownik
Wydziatu Kadr” oraz z numerem ogtoszenia.

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie niedx rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostarpowiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje nmma uzyské pod nr tel. (0-22) 492-12-60.
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