Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
oglasza nabor na stanowisko:
Referenta/Starszego referenta/Miodszego specjalisty W Biurze Obstugi Rady Przejrzystosci i Rady do spraw Taryfikacji
-AOTMIiT/54/BOR/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:

e  przygotowywanie organizacyjne posiedzen Rady Przejrzystosci i Rady ds. Taryfikacji, wtym zapraszanie na posiedzenia
ekspertow, przygotowywanie materiatow, kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacji dotyczacej posiedzen,

e  protokotowanie posiedzen Rady Przejrzystosci i Rady ds. Taryfikacji,

e  prowadzenie rejestrow i uzupetnianie baz danych Rady ds. Taryfikacji i Biura Obstugi Rady Przejrzystosci i Rady ds. Taryfikacji,

e  cwidencjonowanie przychodzacej i wychodzacej korespondencji Rady Przejrzystosci i Rady ds. Taryfikacji, przygotowywanie
projektéw odpowiedzi na korespondencje kierowana do Rad,

e wykonywanie innych powierzonych zadan zwigzanych z obstuga administracyjno-biurowa Rady Przejrzysto$ci, Rady ds.
Taryfikacji i Biura Obstugi Rady Przejrzystosci i Rady ds. Taryfikacji.

Wyksztalcenie: srednie przy aplikowaniu na stanowisko Referenta i Starszego referenta, wyzsze przy aplikowaniu na stanowisko
Mtodszego specjalisty.

Wymagania niezbe¢dne:

o w przypadku aplikowania na stanowisko Starszego referenta minimum 2-letni staz pracy w jednostce w ktorej byty wykonywane
czynnosci tozsame z podanymi gtéwnymi obowigzkami,

e  znajomosc¢ j. angielskiego co najmniej w zakresie rozumienia stowa pisanego,

e  sprawna obstuga komputera (w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office),

e  systematyczno$¢, skrupulatnosé¢, umiejgtnosé samodzielnego organizowania czasu pracy oraz gotowos¢ do ciaglego uczenia sig,
umiejetnos$¢ pracy w warunkach stresu.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie administracja/ zdrowie publiczne,

doswiadczenie w pracy biurowo-administracyjnej i znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej w Polsce,
znajomos¢ zasad funkcjonowania systemu opieki zdrowotnej w Polsce,

znajomos¢ j. angielskiego w mowie i w pismie,

zainteresowanie dziedzing ochrony zdrowia,

umiejetnosc szybkiego pisania na klawiaturze.

Wymagane dokumenty:

e wypehiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie
http://www.aotm.gov.pl, w zaktadce praca,
kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy,
zyciorys kandydata i list motywacyjny w jezyku polskim z dopiskiem ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014, poz. 1182 z p6zi. zm)”,

e  dokument poswiadczajacy zakres obowigzkow tozsamy z gtownymi obowigzkami podanymi w ogloszeniu - przy ubieganiu si¢ o
stanowisko Starszego referenta,
kopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosci jezykowe,
opcjonalnie — kopie dokumentéw potwierdzajgcych inne umiejetnosci i doswiadczenie.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw w terminie do dnia 24.08.2015 roku na adres:
Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
ul. I. Krasickiego 26, 02-611 Warszawa z dopiskiem na kopercie: ,,oferta pracy AOTMiT/54/BOR/15”

Wszelkie zapytania dotyczace oferty pracy prosimy kierowa¢ pod numer telefonu: (22) 56-67-206.

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



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