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Narodowy Fundusz Zdrowia

I Dziatamy w imieniu i na rzecz Pacjentéw

Wspdlnie ze swiadczeniodawcami dbamy o zdrowie obywateli

Nazwa stanowiska:
Specjalista
w Sekcji Organizacyjnej w Wydziale Organizacyjnym
w Wielkopolskim OW NFzZ

Numer ogtoszenia: Poznan/20/05
Miejsce pracy: Poznan
Forma zatrudnienia / wymiar etatu: umowa o prace / 1 etat

Termin skladania ofert: 9 listopada 2020 r.

Szczegoly oferty

GLOWNE ZADANIA:

e obstuga administracyjno-biurowa Dyrektora Oddziatu,

e planowanie i obstuga spotkan,

e przyjmowanie i opracowywanie korespondencji kierowanej do Dyrektora Oddziatu,

e organizowanie i przygotowywanie wyjazdow stuzbowych Dyrektora Oddziatu,

e przygotowywanie projektdw dokumentdw, prezentacji, pism w sprawach organizacyjnych.

WYMAGANIA:

Wymagania konieczne:

e wyksztatcenie: wyzsze,

e lata pracy zawodowej: minimum 3,

e znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (t. j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1398
ze zm.),

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e biegta obstuga pakietu Microsoft Office,

e umiejetnos¢ poruszania sie w Srodowisku internetowym.



Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe w zakresie zblizonym do dziedziny lub charakteru pracy
na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr (np. w dziale o charakterze organizacyjnym),

e umiejetno$¢ sporzadzania pism urzedowych i prezentacji multimedialnych,

e zdolnosci organizacyijne,

e komunikatywnos¢,

e obowigzkowos$¢ i sumiennosc,

e umiejetno$¢ pracy w zespole,

e dobra organizacja pracy,

e wysoka kultura osobista,

e radzenie sobie w sytuacjach stresowych,

e dyspozycyjnosc.

Wymagane dokumenty:

e (CV,

e podpisany kwestionariusz osobowy,

e kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych lata pracy zawodowej z tytutu umowy o prace, umowy
zZlecenie lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

e kopie innych dokumentdw zgodnie z wymaganiami stanowiskowymi,

e podpisane o$wiadczenia i zgody (zwracamy szczegdélng uwage na poprawne wypetnienie
dokumentow).

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

ZAPRASZAMY

W przypadku dodatkowych pytan, jesteSmy dla Ciebie dostepni pod adresem e-mail: julita.redlak-
szukalska@nfz-poznan.pl / nr telefonu: 61 850 60 29.


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

Dokumenty w formie papierowej nalezy sklada¢c do 9 listopada 2020 r.
w zamknietych kopertach, bezposrednio w budynku Wielkopolskiego Oddziatu
Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia w Poznaniu przy ul. Grunwaldzkiej 158

(w godzinach pracy urzedu) lub przesta¢ na adres:

Wielkopolski Oddziat Wojewodzki NFZ
ul. Grunwaldzka 158, 60-309 Poznan
z dopiskiem: oferta pracy Poznan/20/05

lub elektronicznie — za posrednictwem elektronicznego systemu rekrutacyjnego.

APLIKUJ

Naszym pracownikom oferujemy:
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https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=8dffdd6ab9204280b9ed223b1909d6a4

