Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
ogtasza nabor na stanowisko:
Milodszego Asystenta przy stanowisku Dyrektora w Wydziale Oceny Technologii Medycznych
-AOTMIiT/40/0T/15
Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
siedziba: ul. I. Krasickiego 26, 02-611 Warszawa

Wymiar etatu: pelny
Liczba etatéw: 1
Miejsce wykonywania pracy: Warszawa
Glowne obowiazki:
. zarzadzanie korespondencja Wydzialu (przychodzaca i wychodzacg), w tym rozdzielanie, segregowanie, porzadkowanie, przechowywanie i
udostgpnianie dokumentow,
prowadzenie bazy tematow zleconych przez Ministra Zdrowia w zakresie zadan Wydziatu,
przygotowywanie zestawien, raportow oraz sprawozdan dotyczacych pracy Wydziatu,
tworzenie baz danych na biezace potrzeby Wydziatu,
przygotowywanie notatek stuzbowych ze spotkan wewngtrznych;
przygotowywanie notatek stuzbowych i nagrywanie spotkan z klientami zewngtrznymi,
realizacja zadan zwigzanych z systematyczng weryfikacja poprawnos$ci prowadzenia elektronicznej wersji dokumentacji opracowywanej w Wydziale,
prowadzenie dokumentacji zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji Kancelaryjnej,
prowadzenie biezacej korespondencji w ramach realizowanych zadan oraz jej archiwizacja zgodnie z wewngtrznymi przepisami Agencji,
wykonywanie innych powierzonych zadan zwigzanych z obstuga administracyjno — biurowa,
. wspieranie zespotéw analitycznych w zakresie zbierania i gromadzenia informacji w celu przeprowadzenia wstgpnej oceny zlecen Ministra Zdrowia.
Wyksztalcenie: wyzsze

Wymagania niezbedne:

. sprawne postugiwanie si¢ pakietem MS Office 2007-2010, w tym w szczegolnosci arkuszem kalkulacyjnym Excel (umiejg¢tnosci niezbedne:
formatowanie warunkowe, sortowanie danych i filtrowanie, tworzenie tabel przestawnych, postugiwanie si¢ formutami), Word (umiejgtnosci
niezbgdne: wprowadzenie tekstu, symboli, znakow specjalnych, formatowanie tekstu, akapitow, stron, wyszukiwanie, wstawianie i praca z grafika,
diagramy, wykresy, zrzuty ekranu, odwotania — przypisy, spisy tresci, odsytacze itp.); Power Point,
znajomos¢ j. angielskiego, w stopniu umozliwiajacym swobodne porozumiewanie si¢ i prowadzenie podstawowej korespondencji,
sprawna obshuga sprzgtu biurowego,
znajomos¢ zasad prowadzenia korespondencji urzedowe;j,
znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2011 nr 123 poz. 698).

Systematyczno$¢, skrupulatno$é, umiejgtnosé samodzielnego organizowania czasu pracy oraz gotowos¢ do ciagtego uczenia sig,

po ewentualnym wyborze kandydata na stanowisko Mlodszego asystenta, przed zawarciem umowy o pracg ztozenie deklaracji, ze kandydat, jego

matzonek, zstgpni i wstgpni w linii prostej oraz osoby, z ktorymi kandydat pozostaje we wspolnym pozyciu:

a)nie sa cztonkami organéw spotek handlowych lub przedstawicielami przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie
wytwarzania lub obrotu lekiem, $rodkiem spozywczym specjalnego przeznaczenia zywieniowego, wyrobem medycznym;

b)nie sa cztonkami organow spotek handlowych lub przedstawicielami przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie doradztwa
zwigzanego z refundacja lekow, srodkow spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego, wyrobow medycznych;

¢) cztonkami organdw spoldzielni, stowarzyszen lub fundacji prowadzacych dziatalnosé, o ktorej mowa w pktaib,

d)nie posiadajg akcji lub udziatéw w spotkach handlowych prowadzacych dziatalno$¢, o ktorej mowa w pkt a i b, oraz udzialow w spotdzielniach
prowadzacych dziatalno$é, o ktorej mowa w pktaib,

e) nie prowadzg dzialalnosci gospodarczej w zakresie, o ktorym mowa w pkta ib.

Wymagania dodatkowe:
. umiejetnos¢ redagowania korespondencji urzedowej,
mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku w administracji publicznej,
umiejetno$¢ analitycznego myélenia,
znajomo$¢ zasad funkcjonowania systemu ochrony zdrowia,
znajomo$¢ Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych,
Znajomos$¢ ustawy z dnia 12 maja 2011 r. o refundacji lekow, srodkéw spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz wyrobow
medycznych,
. znajomos$¢ zasad Evidence Based Medicine (EBM) oraz Oceny Technologii Medycznych (Health Technology Assessment, HTA).
Wymagane dokumenty:
. wypetiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie http://www.aotm.gov.pl, w
zakladce praca,
. kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy,
. zyciorys kandydata w jezyku polskim (z dopiskiem ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych Dz.U. z 2014, poz.
1182”) oraz zyciorys kandydata w jezyku angielskim,
. list motywacyjny w jezyku polskim i angielskim,
. opcjonalnie — kopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosei jezykowe,
. opcjonalnie — kopie dokumentow potwierdzajacych inne umiejgtnosci.

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie dokumentow w terminie do dnia 13.07.2015 roku na adres:

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

ul. I. Krasickiego 26, 02-611 Warszawa z dopiskiem na kopercie: ,,oferta pracy AOTMiT/40/OT/15”
Wszelkie zapytania dotyczace oferty pracy prosimy kierowaé pod numer telefonu: (22) 56-67-206.

Inne informacje.
. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu do siedziby Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji).
. Oferty osob, ktore nie zostaly wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang komisyjnie zniszczone.
. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.



http://www.aotm.gov.pl/

