NFZ ‘ Narodowy Fundusz Zdrowia
Mazowiecki Oddziat Wojewddzki w Warszawie

Ogloszenienr WKS/113/16

Dyrektor Mazowieckiego Oddzialu Wojewodzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia
poszukuje kandydatow na stanowisko:

Referent
w Wydziale Kadr i Szkolen
Miejsce wykonywania pracy: Warszawa
Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika
Liczba etatéw: 1

Gléwne obowiazki:
e Obstuga kancelaryjno - administracyjna Wydziatu Kadr i Szkolen.

e Uczestniczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z dyscypling czasu pracy przez
ewidencjonowanie urlopow i innych nieobecnosci.

e Prowadzenie rejestru delegacji, ich wystawienie oraz dystrybuowanie do wtasciwych komorek
organizacyjnych.

e Prowadzenie archiwum kadrowego.

e Dystrybucja legitymacji stuzbowych.

Wyksztalcenie:
e Co najmniej $rednie

Wymagania konieczne:
e Znajomos$¢ obstugi pakietu Microsoft OFFICE.
e Znajomos$¢ przepisoOw prawa dotyczacych:
» Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu pracy (Dz.U.2016.1666 - j.t. z p6zn.zm).
e Umiejetnos¢ pracy w zespole i pracy pod kierownictwem.

o Komunikatywnos¢.

W chwili podjecia zatrudnienia pracownik powinien spetnia¢ wymogi okreslone w art. 112 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1793).

Art. 112.

1. Pracownicy Funduszu nie moga by¢ jednoczesnie:

1) $wiadczeniodawcami, ktorzy zawarli umowy o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej lub
ubiegajg si¢ o zawarcie takich umow,

2) wilascicielami, pracownikami lub osobami wspotpracujacymi ze $wiadczeniodawcami, ktorzy
zawarli umowy 0 udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej lub ubiegajg si¢ o zawarcie takich
umow,

3) cztonkami organdw lub pracownikami podmiotéw tworzacych w rozumieniu przepisow
0 dziatalnosci leczniczej,

4) cztonkami organow lub pracownikami jednostek samorzadu terytorialnego,

5) cztonkami organow zaktadu ubezpieczen prowadzacego dziatalno$¢ ubezpieczeniowa
na podstawie ustawy z dnia 22 maja 2003 roku o0 dziatalnosci ubezpieczeniowej (Dz. U. poz. 1844
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oraz z 2016 r. poz. 615 z p6zn. zm.),

6) wiascicielami akcji lub udziatow w spotkach handlowych prowadzacych podmioty, o ktérych
mowa w pkt 2,

7) wilascicielami w spotkach handlowych wiecej niz 10% akcji lub udziatow przedstawiajacych
wigcej niz 10% kapitatu zaktadowego - w kazdej z tych spotek, w przypadku spotek innych niz
okreslone w pkt 6,

8) postami, postami do Parlamentu Europejskiego albo senatorami,

9) cztonkami Rady Funduszu oraz rad oddziatow wojewoddzkich Funduszu.

2. Pracownicy Funduszu nie moga bez zgody Prezesa Funduszu:

1) podejmowac zatrudnienia u innego pracodawcy,

2) wykonywac dziatalno$ci gospodarcze;.

Umiejetnos$ci pozadane:
e Umiejetnos$¢ redagowanie pism urzedowych.
e Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie.

e Podpisany list motywacyjny i CV.

e Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

e Podpisane o$wiadczenie o tresci - ,,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacyjnego”
- zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2016.922-j.t. z p6Zn. zm.).

Administratorem danych osobowych jest Mazowiecki Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu
Zdrowia z siedzibg w Warszawie, przy ul. Chatubinskiego 8.

Dokumenty nalezy przesyla¢ do dnia 15 grudnia 2016 roku na adres:

Mazowiecki Oddzial Wojewodzki NFZ, 00-613 Warszawa, ul. Chatubinskiego 8

lub ztozy¢ osobiscie w kancelarii Oddziatu przy ul. Chatubinskiego 8.

Na kopercie prosimy dopisa¢:

Komisja Rekrutacyjna - rekrutacja nr WKS/113/16.

Informacja telefoniczne pod nr 22 279 75 07




Inne informacje:

e Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu
do Mazowieckiego Oddziatu Wojewodzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia).

e Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;j.

e Oferty osob, ktore nie zostaly wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji zostang
komisyjnie zniszczone.

e Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktorzy - po analizie dokumentow - zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni za pomoca poczty
elektronicznej lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzeniu testu wiedzy lub
rozmowy kwalifikacyjnej.

Warszawa, dnia 1 grudnia 2016 roku
Sporzadzita:

Dorota Kierzkowska
Glowny Specjalista
Wydziat Kadr i Szkolen



