NP7

Narodowy Fundusz Zdrowia

I Dziatamy w imieniu i na rzecz Pacjentow

Wspdlnie ze swiadczeniodawcami dbamy o zdrowie obywateli

Starszy Referent w Dziale Organizacyjnym
w Wydziale Organizacyjnym

w Mazowieckim Oddziale Wojewddzkim NFZ
Numer ogtoszenie: 2022/D0/25
Miejsce pracy: Warszawa ul. Chatubinskiego 8
Forma zatrudnienia/ wymiar etatu: umowa o prace/petny etat
Termin sktadania ofert: 21.03.2022r.

Szczegoty oferty

GtOWNE ZADANIA:

e Obstuga korespondencji wptywajgcej do komaérki organizacyjnej w systemie EZD, w tym
dystrybucja do odpowiednich komérek.

e Prowadzenie (w zastepstwie) sekretariatéw Dyrektora Oddziatu oraz Zastepcéw Dyrektora
Oddziatu.

e Przygotowywanie pism na potrzeby Dziatu.

e Archiwizacja dokumentacji Dziatu.

WYMAGANIA:
Wymagania konieczne:

e Wyksztatcenie: Co najmniej srednie
e Lata pracy zawodowej:
e Minimum 3 — letnie doswiadczenie zawodowe przy wyksztatceniu srednim (Doswiadczenie
zawodowe nie jest wymogiem koniecznym w przypadku wyksztatcenia wyzszego.
e Znajomosc pakietu Microsoft OFFICE.
e Znajomos¢ przepisdw prawa dotyczacych:
o Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze sSrodkéw publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1398, z pdzn. zm.).

Wymagania dodatkowe:

o Umiejetnos¢ pracy w zespole.
e Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
e Umiejetnosc analitycznego myslenia.



Wymagane dokumenty:

cv,
podpisany kwestionariusz osobowy,
kopie dokumentdw 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,

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

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 ulatwia Ci aplikowanie.

ZAPRASZAMY

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

Dokumenty w formie papierowej nalezy skiada¢ do 21.03.2022 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 przesta¢ na adres:

Mazowiecki oddzial Wojewddzki NFZ
ul. Chatubinskiego 8

00-613, Warszawa

(decyduje data wptywu do Oddziatu)

z dopiskiem: oferta pracy 2022/D0/25

lub elektronicznie — za posrednictwem elektronicznego systemu rekrutacyjnego.

APLIKUJ

Naszym pracownikom oferujemy:


https://www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=204c3e6248604fb1acff77e77b8c03ed
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