Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
oglasza nabor na stanowisko:
Referenta/Starszego Referenta/ Mlodszego asystenta Wydziatu
-AOTMIT/57/BP/18
Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
siedziba: ul. Karolkowa 30, 01-207 Warszawa

Wymiar etatu: petny
Liczba etatow: 1
Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Gléwne obowiazki:

e  zarzadzanie korespondencja Wydziatu (przychodzaca i wychodzaca), w tym rozdzielanie, segregowanie, porzadkowanie, przechowywanie
i udostgpnianie dokumentow, przygotowywanie korespondencji do wysy#ki;

e  prowadzenie bazy tematéw zleconych przez Ministra Zdrowia w zakresie zadan Wydziatu;

e  przygotowywanie zestawien, raportow oraz sprawozdan dotyczacych pracy Wydziatu;

e  tworzenie baz danych na biezace potrzeby Wydziatu;

e  przygotowywanie notatek stuzbowych ze spotkan wewnetrznych;

e  przygotowywanie notatek sluzbowych i nagrywanie spotkan z klientami zewngtrznymi;

e  zarzadzanie kalendarzem spotkan oraz przygotowywanie spotkan, dokumentacji, materialéow na spotkania, pism, prezentacji, zestawien,
raportow i analiz;

e  organizowanie podrozy stuzbowych i spotkan biznesowych;

e  organizacja i koordynowanie dziatan szkoleniowo — edukacyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

e realizacja zadan zwigzanych z systematyczna weryfikacja poprawnos$ci prowadzenia elektronicznej wersji dokumentacji opracowywanej w
Wydziale;

e  prowadzenie dokumentacji zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji Kancelaryjnej;

e realizacja zadaf zwiazanych z koordynacja i nadzorem nad prawidtowoscia uporzadkowania i zakwalifikowania dokumentacji
gromadzonej i opracowywanej w Wydziale przed jej przekazaniem do Archiwum Zaktadowego;

e  prowadzenie biezacej korespondencji w ramach realizowanych zadan oraz jej archiwizacja zgodnie z wewnetrznymi przepisami Agencji;

e  wspieranie sekretariatu gtdéwnego w zakresie obstugi administracyjno-biurowej;

e  wykonywanie innych powierzonych zadan zwigzanych z obstuga administracyjno — biurowa;

. szukanie i wdrazanie nowych usprawnien;

e  wspieranie zespolow analitycznych w zakresie zbierania i gromadzenia informacji w celu przeprowadzenia wstepnej oceny zlecen Ministra
Zdrowia.

e  wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Wyksztalcenie:
¢ Srednie w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko Referenta/Starszego referenta;

o Wyzsze w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko Mtodszego asystenta.

Wymagania niezbedne:
e sprawne postugiwanie si¢ pakietem MS Office 2007-2010, w tym w szczegdlnosci arkuszem kalkulacyjnym Excel (umiejetnosci

niezbedne: formatowanie warunkowe, sortowanie danych i filtrowanie, tworzenie tabel przestawnych, postugiwanie si¢ formutami),
Word (umieje¢tnosci niezbgdne: wprowadzenie tekstu, symboli, znakéw specjalnych, formatowanie tekstu, akapitdw, stron,
wyszukiwanie, wstawianie i praca z grafika, diagramy, wykresy, zrzuty ekranu, odwotania — przypisy, spisy tresci, odsytacze itp.); Power
Point

e znajomos¢ j. angielskiego, w stopniu umozliwiajacym swobodne porozumiewanie si¢ i prowadzenie podstawowej korespondencji;

e sprawna obstuga sprzetu biurowego;

e znajomo$¢ zasad prowadzenia korespondencji urzedowe;;

* umiejetnos¢ redagowania korespondencji urzedowej;

e umiejetnos¢ wykonywania wielu zadan jednocze$nie oraz ustalania priorytetow;

e komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista;

e umiejetnos¢ pracy w zespole;




samodzielno$¢ 1 wysoka motywacja do pracy;

bardzo dobra organizacja pracy i zaangazowanie;

dyspozycyjnos¢, systematyczno$¢, skrupulatnosé, oraz gotowos¢ do ciaglego uczenia sig;

w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko starszego referenta co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w innej jednostce, w ktorej

wykonywane byly czynnosci tozsame z podanymi w ogloszeniu gtownych obowiazkow.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zasad funkcjonowania systemu ochrony zdrowia;

znajomos¢ Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych (Dz. U. 2017 poz. 1938
Z poézn. zm.);

znajomos¢ ustawy z dnia 12 maja 2011 r. o refundacji lekow, srodkéw spozywezych specjalnego przeznaczenia zZywieniowego oraz wyrobow
medycznych (Dz. U. 2017 poz. 1844);

umiejetnosé analitycznego myslenia

znajomos¢ zasad savoir-vivre w sekretariacie.

Wymagane dokumenty:

wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie http://www.aotm.gov.pl,
W zaktadce praca;

kopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

zyciorys kandydata w jezyku polskim i angielskim, ktory powinien zawiera¢ nastgpujaca klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
przez Agencj¢ Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji, moich danych osobowych, zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)”;

list motywacyjny w jezyku polskim i angielskim;

dokument poswiadczajacy zakres obowiazkéw tozsamy z glownymi obowigzkami podanymi w ogloszeniu — przy ubieganiu si¢ o
stanowisko Starszy referent;

opcjonalnie — kopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosci jezykowe;

opcjonalnie — kopie dokumentow potwierdzajacych inne umiejetnosci.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw w terminie do dnia 23.08.2018 roku na adres:

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
ul. Karolkowa 30, 01-207 Warszawa z dopiskiem na kopercie: ,,oferta pracy AOTMIiT/57/BP/18”

Wszelkie zapytania dotyczace oferty pracy prosimy kierowa¢ pod numer telefonu: (22) 376-79-58.

Inne informacje.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu do siedziby Agencji Oceny Technologii Medycznych i
Taryfikacji).

Oferty 0sob, ktore nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.




