NP7

Narodowy Fundusz Zdrowia

I Dziatamy w imieniu i na rzecz Pacjentow

Wspdlnie ze swiadczeniodawcami dbamy o zdrowie obywateli

Mtodszy Specjalista w Delegaturze Mazowieckiego Oddziatu Wojewddzkiego w Siedlcach
Numer ogtoszenie: 2021/DS/94
Miejsce pracy: Siedice ul. Pitsudskiego 4
Forma zatrudnienia/ wymiar etatu: umowa o prace/petny etat
Termin sktadania ofert: 14.10.2021r.

Szczegoty oferty

GtOWNE ZADANIA:

e Obstuga e-maila ,faksu Delegatury, odbieranie telefonu, tgczenie rozmoéw telefonicznych.

e Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzgcej w systemie EZD oraz obstuga

e korespondencji wychodzgcej z Delegatury.

e Wspotpraca z Oddziatem Wojewddzkim NFZ w celu uzgodnienia stanu i wyceny wartosci
majatku Delegatury oraz nadzoru nad wyposazeniem w srodki trwate pracownikéw
Delegatury.

e Realizacja dostaw i gospodarka materiatami biurowymi w Delegaturze, kontrolowanie i
analizowanie stanu materiatow biurowych.

e Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie Delegatury i na zewnatrz budynku.

e Przygotowywanie zapotrzebowan na zakup ustug i dostaw do Delegatury.

e Zapewnienie warunkéw zabezpieczenia obiektu oraz przestrzegania przepiséow
przeciwpozarowych bhp na terenie obiektu Delegatury, w tym nadzorowanie okresowych
przegladéw i konserwacji sprzetu p.poz.

e Monitorowanie wykorzystania srodkéow finansowych przeznaczonych na wydatki wtasne
Delegatury co do zgodnosci z obowigzujgcym planem.

e Przyjmowanie i rejestrowanie dowodow zakupu ustug i dostaw do Delegatury, potwierdzanie
ich wykonania i przekazanie do dalszej realizacji zgodnie z ZSODK, prowadzenie ewentualnej
korespondencji wyjasniajace;.

e Udzielanie informacji Swiadczeniobiorcom na temat dostepu do swiadczen opieki zdrowotnej
oraz zasad korzystania z opieki zdrowotne;j.



WYMAGANIA:
Wymagania konieczne:

e Wyksztatcenie: Co najmniej srednie
e Lata pracy zawodowej:
e  Minimum rok doswiadczenia zawodowego przy wyksztatceniu wyzszym.

e  Minimum 4-letnie doswiadczenie zawodowe przy wyksztatceniu srednim.

Wymagania dodatkowe:

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1285, z pdzn. zm.)

e Dobra organizacja pracy, w tym samodzielnos¢, efektywnos¢ i rzetelnosc.

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

o Umiejetnos¢ pracy w zespole.

e Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Wymagane dokumenty:

CV wraz z miejscem zamieszkania,
podpisany kwestionariusz osobowy,
kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajgcych lata pracy zawodowej z tytutu umowy o prace, umowy
zlecenie lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

kopie innych dokumentéw zgodnie z wymaganiami stanowiskowymi,

e podpisane o$wiadczenia i zgody (zwracamy szczegdlng uwage na poprawne wypetnienie
dokumentéw).

Jezeli chcesz dowiedziec sie jak prawidlowo ztozy¢ dokumenty lub szukasz dodatkowych
informacji dotyczacych procesu rekrutacji i technik naboru, skorzystaj z naszego
poradnika. Znajdziesz tam réwniez klauzule informacyjng oraz wzory wymaganych zgéd,
ktore utatwia Ci aplikowanie.

ZAPRASZAMY

W przypadku dodatkowych pytan, jestesmy dla Ciebie dostepni pod (nr telefonu: 22 279 7507 )

Dokumenty w formie papierowej nalezy sktada¢ do 14.10.2021 r. w zamknietych
kopertach, bezposrednio w siedzibie Mazowieckiego Oddzialu Wojewddzkiego NFzZ
ul. Chatubinskiego 8 (przy pomocy zewnetrznej skrzynki korespondencyjnej dostepnej
przy wejsciu do budynku) lub przestac na adres:

Mazowiecki oddzial Wojewodzki NFZ
ul. Chatubinskiego 8

00-613, Warszawa

(decyduje data wptywu do Oddziatu)

z dopiskiem: oferta pracy 2021/DS/94


https://www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/

lub elektronicznie — za posrednictwem elektronicznego systemu rekrutacyjnego.

APLIKUJ

Naszym pracownikom oferujemy:

» Zo Q0

PRACE W ORGANIZACH
SPRAWNIE ZARZADZANE]
SKONCENTROWANE] NA

REALIZAC)I CELOW

PRACE ZGODNIE Z STABILNE
KONCEPCIA LEAN ZATRUDNIENIE NA
MANAGEMENT UMOWE O PRACE

e A

PROFESJIONALNY OPIEKE MENTORA MOZLIWOSCI
SYSTEM SZKOLEN AWANSL
ZAWODOWEGO
MItA ATMOSFERE ATRAKCYINE INICIATYWNY
W PRACY WSPARCIE SOCJALNE DBAJACE O ZDROWIE
(ZF55)
MNASZE WARTOSCI

OTWARTOSC NA o "


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=fcb44cfce8e244dfbe62c129baeb178f

