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Prezes Urzdu
poszukuje kandydata na stanowisko
Referent w Gabinecie Prezesa w Pionie Prezesa \gdu

wymiar etatu — 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- odbieranie korespondencji przychadej z Kancelarii Gtéwnej Urdu,

- ewidencjonowanie korespondencji przychgm oraz przekazywanie jej po dekretaciji,

- ewidencjonowanie korespondencji wychackj z Gabinetu Prezesa,

- redagowanie krotkich pism,

- zamawianie i zaggdzanie artykutami biurowymi i gmiennymi na potrzeby prawidiowej dziatakod
sekretariatu i prezesa,

- archiwizowanie i przekazywanie do archiwum &tta akt spraw prowadzonych przez Gabinet Prezesa,

- wspomaganie pracy Prezesa i Gabinetu Prezesa,

- pomoc w organizacji i planowaniu spotkstuzbowych.

Wymagania zwihzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

- wyksztatcenigrednie,

- bardzo dobra organizacja pracy,

- biegta znajom&t obstugi komputera (MS Office),

- znajomg@¢ obstugi uradzei biurowych,

- znajomda¢ jezyka angielskiego (poziom komunikatywny),

- umiejtnos¢ planowania czynnigi i samodzielné¢ w ich organizowaniu,
- umiejtnos¢ pracy z klientem.

dodatkowe:

- biegta znajom& programu MS Office Power Point,

- umiejetnos¢ protokotowania,

- 12-mieséczne déwiadczenie w administracji publicznej.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny,

- o$wiadczenie kandydata o wymniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dcegkrutaciji

- oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych,

- oéwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym kigmo za umyine przestpstwo lub umylne
przesgpstwo skarbowe,

- kopie dokumentow potwierdzajych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajego posiadanie polskiego obywatelstwa Idlwiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentéwwiadczicych o dodatkowych kwalifikacjach lub umigjosciach,

- kopies$wiadectw pracy i kopie dokumentéw potwierdgajch déwiadczenie zawodowe,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej st o zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://www.urpl.gov.p] Praca;Druki dla oséb ubiegagych s¢ o pra),

Dokumenty nalgy sktadd lub przesta do dnia03.03.201Goku pod adresem

Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medygzh i Produktéw Biobéjczych ul.abkowska 41,
03-736 Warszawa, z dopiskiem ciie motywacyjnym ,Referent w Gabinecie Prezesa oniei Prezesa
Urzedu” oraz z numerem ogtoszenia.



Inne informacije:

Oferty otrzymane po terminie niedn rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostampowiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Do sktadania dokumentow zaglamy réwnie osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostarkomisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mima uzyské pod nr tel. (0-22) 4921140.



