NP7

Narodowy Fundusz Zdrowia

I Dziatamy w imieniu i na rzecz Pacjentéw

Wspdlnie ze swiadczeniodawcami dbamy o zdrowie obywateli

Starszy Referent w Dziale Archiwum w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym
w Mazowieckim Oddziale Wojewddzkim NFZ
Numer ogtoszenie: 2021/DAR/109
Miejsce pracy: Warszawa, ul. Chatubinskiego 8
Forma zatrudnienia/ wymiar etatu: umowa o prace na 1,00 etatu

Termin sktadania ofert: 2.12.2021r.

Szczegoty oferty

GtOWNE ZADANIA:

e przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;

e archiwizacja dokumentacji przejetej w stanie nieuporzgdkowanym w latach wczesniejszych;

e prowadzenie ewidencji dokumentacji w systemie EZD (Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg) oraz w Access;

e praca w magazynie archiwum zaktadowego zwigzana z: przechowywaniem, zabezpieczaniem
zgromadzonej dokumentacji;

e udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

e brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

WYMAGANIA:
Wymagania konieczne:

e Wyksztatcenie: Co najmniej srednie

e Lata pracy zawodowej:
Minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe przy wyksztatceniu Srednim (doswiadczenie
zawodowe nie jest wymogiem koniecznym w przypadku wyksztatcenia wyzszego).

Wymagania dodatkowe:

e praktyka w pracy biurowej z uwzglednieniem archiwizacji dokumentacji;



ukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia;
praktyka w obstudze programu Microsoft Access;

dobra znajomos¢ pakietu Microsoft OFFICE;

znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie:

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U.z 2021 r. poz. 1285, z pdzn.zm.);

. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U.z 2020 r. poz.164);

. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i  brakowania dokumentacji niearchiwalnej

(Dz. U.z2019r. poz. 246).

Wymagane kompetencje (umiejetnosci):

pracy w zespole,
dobra organizacja pracy,

Wymagane cechy osobowosciowe:

efektywnos,
rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢;
komunikatywnos¢.

Wymagane dokumenty:

cv,
podpisany kwestionariusz osobowy,
kopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych lata pracy zawodowej z tytutu umowy o prace, umowy
zlecenie lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

kopie innych dokumentéw zgodnie z wymaganiami stanowiskowymi,

podpisane oswiadczenia i zgody (zwracamy szczegdlng uwage na poprawne wypetnienie
dokumentow).

Jezeli chcesz dowiedzie¢ 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 zgad, ktére utatwig Ci aplikowanie.

ZAPRASZAMY

W przypadku dodatkowych pytan, jesteSmy dla Ciebie dostepni pod (nr telefonu: 22 279 75 07 )

Dokumenty w formie papierowej nalezy sktada¢ do 2.12.2021 r. w zamknietych kopertach,
bezposrednio w siedzibie Mazowieckiego Oddziatu Wojewoddzkiego NFz
ul. Chatubinskiego 8, w Kancelarii Ogdlnej lub przesta¢ na adres:

Mazowiecki Oddziat Wojewodzki NFZ
ul. Chatubinskiego 8
00-613 Warszawa

(decyduje data wptywu do Oddziatu)

z dopiskiem: oferta pracy 2021/DAR/109


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

lub elektronicznie — za posrednictwem elektronicznego systemu rekrutacyjnego.

APLIKUJ

Naszym pracownikom oferujemy:

» Zo Q0

PRACE W ORGANIZACII

SPRAWNIE ZARZADZANE)

SKONCENTROWANE NA
REALIZAC)I CELOW

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

e &

PROFESIONALNY OPIEKE MENTORA MOZLIWOSCI
SYSTEM SZKOLEN AWANSU
ZAWODOWEGO
MItA ATMOSFERE ATRAKCYINE INICIATYWNY
W PRACY WSPARCIE SOCIALNE DBAJACE O ZDROWIE
(ZF55)
NASZE WARTOSCI

OTWARTOSC NA
PACIENTA


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=d4dc3c10c2294f4381bcf03495b7ccc6

