NP7

Narodowy Fundusz Zdrowia

I Dziatamy w imieniu i na rzecz Pacjentow

Wspélnie ze swiadczeniodawcami dbamy o zdrowie obywateli

starszy referent w Wydziale Spraw Pracowniczych
Numer ogloszenia: Katowice/20/03
Miejsce pracy: Katowice
Forma zatrudnienia / wymiar etatu: umowa o prace na czas okreslony / peiny etat

Termin skiadania ofert: 27.11.2020 r.

Szczegoly oferty

GLOWNE ZADANIA:

e realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji oraz prowadzeniem akt osobowych,
e prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw,

e prowadzenie spraw i korespondencji w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg,
e wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrowo-ptacowym.

WYMAGANIA:

Wymagania konieczne:

e Wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze

e Lata pracy zawodowej: przy wyksztatceniu Srednim wymagane sg 4 lata stazu pracy, przy
wyksztatceniu wyzszym wymagane sg 2 lata stazu pracy

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ przepisdéw z zakresu prawa pracy,

znajomos¢ zasad funkcjonowania organizacji oraz celdow i zadan NFZ okreSlonych w ustawie
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1398 ze zm.)

e umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, w szczegolnosci Word i Excel) oraz
urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi systemdw informacji prawnej (Lex, Legalis),

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia kierunkowe,
umiejetnos¢ tworzenia zestawien i analiz,

umiejetnos¢ zarzadzania czasem i ustalania priorytetow,

samodzielno$¢ i skrupulatnos$¢ w dziataniu oraz dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

wysoka kultura osobista.



Wymagane dokumenty:

cv,
podpisany kwestionariusz osobowy,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych lata pracy zawodowej z tytutu umowy o prace, umowy
Zlecenie lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

kopie innych dokumentéw zgodnie z wymaganiami stanowiskowymi,

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

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

ZAPRASZAMY

W przypadku dodatkowych pytan, jesteSmy dla Ciebie dostepni pod nr telefonu: 32 735 15 66.

Dokumenty w formie papierowej nalezy sktada¢ do 27.11.2020 r. w zamknigtych
kopertach, bezposrednio w siedzibie Slaskiego Oddzialu Wojewoddzkiego NFZ (przy
pomocy zewnetrznej skrzynki korespondencyjnej dostepnej przy wejsciu do budynku) lub
przestac na adres:

Slaski Oddziat Wojewé6dzki Narodowego Funduszu Zdrowia
40-844 Katowice, ul. Kossutha 13

z dopiskiem: oferta pracy Katowice/20/03
(decyduje data wpltywu oferty do Oddziatu)

lub elektronicznie — za posrednictwem elektronicznego systemu rekrutacyjnego.

APLIKUJ

Naszym pracownikom oferujemy:

» Zo Qe

PRACE W ORGANIZACII
SPRAWNIE ZARZADZANE]
SKONCENTROWANE] NA

REALIZACJI CELOW

- & @

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

PROFESIONALNY OPIEKE MENTORA MOZLIWOSCI
SYSTEM SZKOLEN AWANSU
ZAWODOWEGO
MILA ATMOSFERE ATRAKCYINE INICIATYWNY

W PRACY WSPARCIE SOCIALNE  DBAJACE O ZDROWIE
(2FSs)


https://www.nfz.gov.pl/biuletyn-informacji-publicznej-slaskiego-ow-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=5bb7b146a6fb4e77a6b2135ea7002ace

NASZE WARTOSCI

OTWARTOSC NA
PACIENTA




