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

miodszy specjalista w Dziale Organizacyjnym w Wydziale Organizacyjnym
Numer ogloszenia: Katowice/21/20
Miejsce pracy: Katowice
Forma zatrudnienia / wymiar etatu: umowa o prace/ peiny etat

Termin skiadania ofert: 07.05.2021 r.

Szczegoly oferty

GLOWNE ZADANIA:

e dystrybucja korespondencji wedtug dekretacji Naczelnika Wydziatu,

e prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Dziatu Organizacyjnego
w systemie komputerowej obstugi korespondencii,

e prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych przez kierownikdw komorek organizacyjnych
Oddziatu do kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz weryfikacji rachunkéw
bankowych zawartych w umowach i aneksach do uméw ze $wiadczeniodawcami Slaskiego OW
NFZ, podmiotami prowadzgcymi apteki lub punkty apteczne — kontrahentami Oddziatu oraz
innymi kontrahentami,

e przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora Oddziatu oraz ich
ewidencjonowanie,

e prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjno-biurowa Rady Slaskiego OW NFZ,

e sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu pracy oraz dziatalnosci Wydziatu
Organizacyjnego.

WYMAGANIA:

Wymagania konieczne:

e Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie

e Lata pracy zawodowej: przy wyksztatceniu Srednim wymagany sa minimum 4 lata stazu pracy,
przy wyksztatceniu wyzszym wymagany jest minimum 1 rok stazu pracy

Wymagania dodatkowe:

e znajomosc¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz.U. z 2020 r., poz. 1398 z p6zn. zm.),

e biegta umiejetno$¢ obstugi komputera i podstawowych aplikacji pakietu Microsoft Office
(Excel, Word, Outlook),

e umiejetnos¢ obstugi systemow informacji prawnej (Legalis, Lex),

e znajomosc¢ przepiséw ustawy z dnia 16 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 256 z pdzn. zm.),

e umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej,



e umiejetnos¢ poprawnego formutowania pism,
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty:

cv,
podpisany kwestionariusz osobowy,
kopie dokumentéw 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
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,
ktére utatwia Ci aplikowanie.

ZAPRASZANMY

W przypadku dodatkowych pytan, jestesmy dla Ciebie dostepni pod nr telefonu: 32 735 15 66 lub e-
mailem: rekrutacje@nfz-katowice.pl

Dokumenty w formie papierowej nalezy sklada¢ do 07.05.2021 r. w zamknietych
kopertach, bezposrednio w siedzibie Slagskiego Oddzialu Wojewoddzkiego NFZ (przy
pomocy zewnetrznej skrzynki korespondencyjnej dostepnej przy wejsciu do budynku) lub
przestac na adres:

Slaski Oddziat Wojewé6dzki Narodowego Funduszu Zdrowia
40-844 Katowice, ul. Kossutha 13

z dopiskiem: oferta pracy Katowice/21/20
(decyduje data wpltywu oferty do Oddziatu)

lub elektronicznie — za posrednictwem elektronicznego systemu rekrutacyjnego.

APLIKUJ


https://www.nfz.gov.pl/biuletyn-informacji-publicznej-slaskiego-ow-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=5f29fa65ddf14af9b6ecad70d57fc209

Naszym pracownikom oferujemy:
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