NP7

Narodowy Fundusz Zdrowia

I Dziatamy w imieniu i na rzecz Pacjentow

Wspdlnie ze swiadczeniodawcami dbamy o zdrowie obywateli

Referent/Starszy referent
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

Numer ogtoszenia: Szczecin/22/8
Miejsce pracy: Szczecin

1 etat/umowa na zastepstwo

Termin skiadania ofert: 11.03.2022r.

Szczegoly oferty

GLOWNE ZADANIA:

e obstuga sekretarsko-biurowa Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych, w szczegdlnosci
koordynacja obiegu dokumentéw poprzez:
v' przyjmowanie pism kierowanych do Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych
v’ przekazywanie bezposredniemu przetozonemu pism do dekretacji, akceptacji, podpisu
v'  przekazywanie pism do dalszego obiegu, zgodnie z dekretacja Zastepcy Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Finansowych
e obstuga systemu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg), w szczegodlnosci w zakresie
rejestrowania pism, zgodnie z ich dekretacjg i przesytanie pism drogg elektroniczng do
wskazanych pracownikéw
« prowadzenie kalendarza spotkan oraz organizacja zebran/spotkan Zastepcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno- Finansowych

e obstuga telefoniczna sekretariatu, w szczegdlnosci tgczenie rozmdw i przekazywanie informacji

WYMAGANIA:

Wymagania konieczne:

o wyksztatcenie wyzsze lub $rednie
e minimum 3 lata pracy zawodowej dla stanowiska Starszego referenta przy wyksztatceniu
$rednim



Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na stanowisku w sekretariacie

znajomosc¢ pracy biurowej i procedur biurowych

znajomosc¢ zasad pisowni i tatwos¢ w prowadzeniu korespondengji
Znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych

znajomos¢ pakietu MS Office (Word i Excel)

umiejetnos¢ planowania i realizowania zatozen

umiejetnos¢ dbania o prawidtowy przeptyw informacji w firmie
umiejetnos¢ planowania, radzenie sobie w pracy pod presjg czasu
odpornos¢ na stres

doktadnosc¢ i dbatos¢ o szczegdty

komunikatywno$c¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

kreatywnos¢ w rozwigzywaniu probleméw

Wymagane dokumenty:

cv
podpisany kwestionariusz osobowy
kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie

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

kopie innych dokumentéw zgodnie z wymaganiami stanowiskowymi

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

Jezeli chcesz dowiedzie¢ sie jak prawidtowo ztozy¢ dokumenty lub szukasz dodatkowych
informacji dotyczacych procesu rekrutacji i technik naboru, skorzystaj z naszego
poradnika. Znajdziesz tam réwniez klauzule informacyjng oraz wzory wymaganych zgdd,
ktdre ulatwia Ci aplikowanie.

ZAPRASZAMY

W przypadku dodatkowych pytan, jesteSmy dla Ciebie dostepni pod (adresem e-mail: kadry@nfz-
szczecin.pl).

Dokumenty w formie papierowej nalezy sklada¢ do 11 marca 2022 r. w zamknietych
kopertach, bezposrednio w siedzibie Zachodniopomorskiego Oddzialu Wojewoddzkiego
NFZ w Szczecinie (Kancelaria Ogodlna (Punkt podawczy) czynna w godzinach 8.00 —
16.00) lub przestac na adres:

Zachodniopomorski Oddziat Wojewodzki NFZ
ul. Arkonska 45
71-470 Szczecin

z dopiskiem: oferta pracy Szczecin/22/8

lub elektronicznie — za posrednictwem elektronicznego systemu rekrutacyjnego.

APLIKUJ


https://www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=6700a43903de4c3a836da7d63bab324d

Naszym pracownikom oferujemy:

o To 0
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