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Narodowy Fundusz Zdrowia

I Dziatamy w imieniu i na rzecz Pacjentow
Wspdlnie ze swiadczeniodawcami dbamy o zdrowie obywateli

Starszy Referent
w Dziale Zarzadzania Procesem Kontroli
w Terenowym Wydziale Kontroli VI w Krakowie
w Departamencie Kontroli

Numer ogtoszenia: DK/21/182
Miejsce pracy: Krakow

1 etat / umowa o prace

Termin skiadania ofert: 16.09.2021 r.

Szczegoly oferty

GLOWNE ZADANIA:

biezgca realizacja zadan kancelaryjnych w systemie EZD;

wspotpraca z operatorami pocztowymi i firmami kurierskimi;

zarzgdzanie obiegiem dokumentéw oraz udziat w prowadzeniu akt spraw;
prowadzenie skfadu chronologicznego akt wydziatu;

prowadzenie biezgcej korespondencji w tym mailowej i potgczen telefonicznych;
organizacja podrdzy stuzbowych pracownikow;

przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zakfadowego.

WYMAGANIA:

Wymagania konieczne:

wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie;
minimum 3 lata pracy zawodowej w przypadku posiadania wyksztatcenia Sredniego;
w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego staz pracy nie jest wymagany.

Wymagania dodatkowe:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za popetnione z winy umysinej przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
doswiadczenie w pracy w kancelarii / sekretariacie;

znajomosc¢ Instrukcji Kancelaryjnej;

znajomosc¢ programu EZD;

znajomos¢ pakietu Office;

ukonczone studia / kursy / szkolenia zwigzane z powyzszymi obowigzkami;



nastawienie na dtuzszg wspétprace;

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej i umiejetnosc¢ ustalania priorytetow;
nastawienie na efektywne rozwigzywanie problemoéw (réwniez pod presjg czasu);
komunikatywnosc¢ i nastawienie na wspofprace;

wysoka kultura osobista;

sumienno$¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé w wykonywaniu obowigzkow.

Wymagane dokumenty:

Ccv;
podpisany kwestionariusz osobowy;
kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie dokumentdw potwierdzajacych lata pracy zawodowej z tytutu umowy o prace, umowy
zZlecenia (potwierdzone zaswiadczeniem) 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 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 zgéd,
ktore utatwia Ci aplikowanie.

ZAPRASZAMY

W przypadku dodatkowych pytan, jesteSmy dostepni pod adresem e-mail: rekrutacja@nfz.gov.pl

Dokumenty w formie papierowej nalezy sklada¢ do 16.09.2021 r. w zamknietych
kopertach, bezposrednio w siedzibie Centrali Narodowego Funduszu Zdrowia (przy
pomocy zewnetrznej skrzynki korespondencyjnej dostepnej przy wejsciu do budynku) lub
przestac na adres:

Centrala Narodowego Funduszu Zdrowia
02-528 Warszawa, ul. Rakowiecka 26/30
z dopiskiem: oferta pracy DK/21/182

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=e1f93f9e4c4a4075b71145665dac5772
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