
 
 

  

 

 
 

 

Starszy Referent w Dziale Zarządzania Procesem Kontroli  
w Terenowym Wydziale Kontroli VII w Warszawie 

w Departamencie Kontroli 
 

Numer ogłoszenia:  DK/21/204 

Miejsce pracy: Warszawa/ Terenowy Wydział Kontroli VII, ul. Chałubińskiego 8 

1 etat / umowa o pracę 

 

Termin składania ofert: 19.10.2021 r. 
 

 

Szczegóły oferty 
 

GŁÓWNE ZADANIA: 

 obsługa kancelaryjna Terenowego Wydziału Kontroli; 

 skanowanie korespondencji, nadawanie odpowiednich oznaczeń korespondencji (kody 

kreskowe), prowadzenie składu dokumentów przychodzących i wychodzących; 

 przygotowywanie projektów pism należących do właściwości Działu; 

 archiwizacja dokumentów wytworzonych przez Terenowy Wydział Kontroli VII; 

 współpraca z pracownikami innych komórek organizacyjnych Narodowego Funduszu Zdrowia 

w zakresie realizacji wspólnych zadań; 

 wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonych, a wynikających z kompetencji 

Terenowego Wydziału Kontroli VII. 

WYMAGANIA: 

Wymagania konieczne: 

 wykształcenie: średnie lub wyższe; 

 w przypadku posiadania wykształcenia średniego minimum 3 lata pracy zawodowej; 

 w przypadku posiadania wykształcenia wyższego doświadczenie zawodowe nie jest 

wymagane. 

 

Wymagania dodatkowe: 

 posiadanie obywatelstwa polskiego; 

 posiadanie zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 

 niekaralność za popełnione z winy umyślnej przestępstwo lub przestępstwo skarbowe;  

 dobra znajomość obsługi komputera w zakresie pakietu Microsoft Office (w szczególności 

Word i Excel); 



 praca na podobnym stanowisku, doświadczenie w pracy biurowej; 

 znajomość obowiązujących przepisów i zagadnień związanych z funkcjonowaniem krajowego 

systemu opieki zdrowotnej, w tym dotyczących kontroli przeprowadzanych przez NFZ tj.: 

- znajomość ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej 
finansowanych ze środków publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1285, z późn. zm.); 

- znajomość problematyki związanej z metodyką prowadzenia kontroli realizacji umów 
(Zarządzenie Nr 58/2019/DK Prezesa NFZ z dnia 4 czerwca 2019 r. w sprawie kontroli 

prowadzonych przez Narodowy Fundusz Zdrowia; Zarządzenie Nr 6/2020/DK Prezesa NFZ z 

dnia 15 stycznia 2020 r. w sprawie czynności sprawdzających); 
 mile widziana znajomość systemu EZD; 

 umiejętność planowania i organizacji pracy własnej; 

 odporność na stres; 

 wysoka kultura osobista; 

 komunikatywność, umiejętność pracy w zespole. 

Wymagane dokumenty: 

 CV; 

 podpisany kwestionariusz osobowy;  

 kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie; 

 kopie dokumentów potwierdzających lata pracy zawodowej z tytułu umowy o pracę, umowy 

zlecenia (zaświadczenie) lub prowadzenia działalności gospodarczej; 

 kopie innych dokumentów zgodnie z wymaganiami stanowiskowymi; 

 podpisane oświadczenia i zgody (zwracamy szczególną uwagę na poprawne wypełnienie 
dokumentów).  

Jeżeli chcesz dowiedzieć się jak prawidłowo złożyć dokumenty lub szukasz dodatkowych 

informacji dotyczących procesu rekrutacji i technik naboru, skorzystaj z naszego 
poradnika. Znajdziesz tam również klauzulę informacyjną oraz wzory wymaganych zgód, 
które ułatwią Ci aplikowanie.    

 

 

W przypadku dodatkowych pytań, jesteśmy dostępni pod adresem e-mail: rekrutacja@nfz.gov.pl 

 

Dokumenty w formie papierowej należy składać do 19.10.2021 r. w zamkniętych 

kopertach, bezpośrednio w siedzibie Centrali Narodowego Funduszu Zdrowia lub przesłać 

na adres: 

Centrala Narodowego Funduszu Zdrowia 

02-528 Warszawa, ul. Rakowiecka 26/30 

z dopiskiem: oferta pracy DK/21/204 

lub elektronicznie – za pośrednictwem elektronicznego systemu rekrutacyjnego. 

 

 

Naszym pracownikom oferujemy: 

https://www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=867686108f504acc8be44df5f000c3a6


 

 


