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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 XV w Poznaniu
w Departamencie Kontroli

Numer ogloszenia: DK/21/32
Miejsce pracy: Poznan

Termin skitadania ofert 04.03.2021 r.

Szczegoly oferty

GLOWNE ZADANIA:

e zapewnienie obstugi kancelaryjnej Terenowego Wydziatu Kontroli XV, w szczegdlnosci:

— prowadzenie spraw i korespondencji w programie EZD,

— przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej do TWK XV oraz
ewidencjonowanie i wysyfanie korespondencji wychodzacej z TWK XV w programie EZD,

— przyjmowanie i rejestrowanie w programie EZD dokumentacji stanowigcej akta kontroli
oraz czynnosci sprawdzajgcych,

— obstuga poczty elektronicznej kancelarii,

— biezgca obstuga sktadu chronologicznego, tj. ewidencjonowanie, segregowanie,
wypozyczanie i wyrejestrowywanie pism,

— przedkfadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Naczelnikowi Wydziatu oraz
rozdzielanie zadekretowanej korespondencji wsrdd pracownikdbw TWK XV, a takze
rozdzielanie  korespondencji zgodnie z obowigzujgcym schematem  struktury
organizacyjnej oraz realizowanymi zadaniami przez poszczegdlne komorki organizacyjne
TWK XV,

— przyjmowanie i wysytanie przesytek kurierskich i paczek pocztowych.

e przechowywanie dokumentéw ze zrealizowanych delegacji stuzbowych, ktére nie wywotaty
skutkéw finansowych;

e wspomaganie organizacji pracy Naczelnika TWK XV, w tym przygotowywanie spotkan, zebran
i narad organizowanych przez Naczelnika Terenowego Wydziatu Kontroli XV;

e wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Centrali oraz OW NFZ w zakresie wykonywanych
zadan;

e przygotowywanie do podpisu biezgcej korespondencji w zakresie powierzonych zadan;

o archiwizowanie dokumentéw wytworzonych i przechowywanych na stanowisku pracy oraz
wspieranie pracownikéw Wydziatlu w procesie archiwizacji, przekazywanie akt do archiwum
zakfadowego i prowadzenie zbioru protokotéw zdawczo-odbiorczych;

¢ wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

WYMAGANIA:
Wymagania konieczne:

e Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie (medyczne/ekonomiczne/administracyjne)




Lata pracy zawodowej:
- minimum 3 lata (w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego)
- w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego staz pracy nie jest wymagany

Wymagania dodatkowe:

posiadanie obywatelstwa polskiego;
posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za popetnione z winy umysinej przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

min. 2 lata stazu pracy w sektorze ochrony zdrowia lub administracji publicznej na stanowisku
0 podobnym charakterze;

doswiadczenie w pracy na stanowisku obejmujgcym pakiet Microsoft Office;
doswiadczenie w pracy z aplikacjg EZD (elektroniczny obieg dokumentéw);
znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw i zagadnien zwigzanych z obstugg kancelaryjna,
elektronicznym obiegiem dokumentdw oraz archiwizacjg;

znajomos¢ uregulowan prawnych dotyczacych kontroli oraz czynnosci sprawdzajacych
prowadzonych przez Narodowy Fundusz Zdrowia;

biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

dobra organizacja pracy i zarzgdzania czasem;

doktadnos¢, rzetelnos¢ oraz terminowosc;

umiejetnos¢ samodzielnego dziatania, w tym analitycznego i syntetycznego myslenia oraz
formutowania wnioskdw;

umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura osobista, pracowito$é, pewnosc siebie,
komunikatywno$¢, umiejetnosc radzenia sobie ze stresem, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosc.

Wymagane dokumenty:

cv,
podpisany kwestionariusz osobowy,
kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych lata pracy zawodowej z tytutu umowy o prace, umowy
Zlecenie lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

kopie innych dokumentéw zgodnie z wymaganiami stanowiskowymi,

podpisane os$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 rowniez klauzule informacyjng oraz wzory wymaganych zgéd,
ktoére utatwia Ci aplikowanie.

ZAPRASZAMY

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

Dokumenty w formie papierowej nalezy sklada¢ do 04.03.2021 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:

ul. Rakowiecka 26/30

02-528, Warszawa


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

z dopiskiem: oferta pracy DK/21/32

lub elektronicznie — za posrednictwem elektronicznego systemu rekrutacyjnego.
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https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=83602c8308b647cc88ca0667851de456

