Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
ogtlasza nabor na stanowisko:
Referenta/Starszego referenta/Mlodszego specjalisty/ Specjalisty
w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym w Biurze Prezesa

-AOTMIiT/36/BP/21
Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
siedziba: ul. Przeskok 2, 00-032 Warszawa

Wymiar etatu: pelny ,,na zastepstwo”
Liczba etatéw: 1
Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Gléwne obowiazki:

e  zarzadzanie korespondencja Sekretariatu (przychodzaca i wychodzaca), w tym rozdzielanie, segregowanie, porzadkowanie,
przechowywanie i udostgpnianie dokumentow, przygotowywanie korespondencji do wysytki;

e  prowadzenie rejestrow, zestawien, raportow oraz sprawozdan dotyczacych prac Sekretariatu;

e przygotowywanie notatek stuzbowych ze spotykan wewnetrznych i zewngtrznych;

e  prowadzenie kalendarza spotkan oraz ich organizacja, dokumentacji, materiatéw na spotkania, pism, prezentacji, zestawien, raportow
i analiz;

e  organizowanie podrdzy stuzbowych i biznesowych;

e wspieranie sekretariatu glownego i sekretariatow wydziatowych w zakresie obstugi administracyjno-biurowej;

e wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Wymagane wyksztalcenie:

e Srednie w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko Referenta/Starszego referenta;
o Wyzsze w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko Mtodszego specjalisty/Specjalisty.

Wymagania niezbedne:

. Dos$wiadczenie zawodowe:

v' w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko Starszego Referenta i Specjalisty co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w jednostce,
w ktorej wykonywane byty czynnosci zblizone z oczekiwanym zakresem obowiazkow,

v' w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko Referenta i Mlodszego specjalisty doswiadczenie zawodowe nie jest wymagane,

- przez doswiadczenie zawodowe nalezy rozumie¢ okresy zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, okresy wykonywania umow
cywilnoprawnych, okresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, okresy odbywania stazy lub praktyk,

. sprawne postugiwanie si¢ pakietem MS Office 2007-2010, w tym w szczegolnosci Excel, Word;

. sprawna obstuga sprzgtu biurowego;

. znajomos¢ zasad prowadzenia korespondencji urzgdowe;;
. umiejetnos$¢ redagowania korespondencji urzedowe;;
. umiejetno$¢ wykonywania wielu zadan jednocze$nie oraz ustalania priorytetow;

. komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista;

. umiejetno$¢ pracy w zespole;

. samodzielno$¢ i wysoka motywacja do pracy;

. bardzo dobra organizacja pracy i zaangazowanie;

. dyspozycyjnosé, systematycznosé, skrupulatno$¢ oraz gotowos¢ cigglego uczenia sig.

Wymagania dodatkowe:

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

e znajomo$¢ zasad savoir-vivre w sekretariacie.




Co oferujemy:

. szkolenia oraz mozliwos¢ rozwoju zawodowego;

. zatrudnienie w oparciu 0 Umowe o prace;

. pakiet benefitow pozaplacowych (m.in. karta sportowa, ubezpieczenie grupowe);
. pracg w zgranym zespole.

Przebieg rozmowy rekrutacyjnej:

. Przed przystapieniem do rozmowy rekrutacyjnej prosimy zapoznaé si¢ z struktura AOTMIT, jej zadaniami oraz innymi informacjami
dostgpnymi na naszej stronie internetowej oraz ustawami w stopniu umozliwiajgcym rozmowe na ich temat. Ponadto podczas rozmowy
rekrutacyjnej zweryfikowana zostanie umiejetnos¢ obshugi komputera,

. rozmowa rekrutacyjna moze odby¢ si¢ przy pomocy aplikacji ZOOM.

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;

. zyciorys kandydata w jezyku polskim, ktory powinien zawiera¢ nastepujacg klauzule ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego przez Agencje Oceny
Technologii Medycznych i Taryfikacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)”;

. list motywacyjny w jezyku polskim;

. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

. kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe w przypadku aplikacji na stanowisko Starszego referenta i Specjalisty
(np.: $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu, a takze okresy aktywnosci zawodowej wynikajace z umow, do ktdrych stosuje sie
przepisy o zleceniu i innych uméw cywilnoprawnych oraz o wykonywaniu dziatalno$ci gospodarczej);

. opcjonalnie — kopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosci jezykowe;

. opcjonalnie — kopie dokumentéw potwierdzajacych inne umiejetnosci dodatkowe,

. opcjonalnie - dobrowolna zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych
przez AOTMIT znajdujaca si¢ w zaktadce PRACA.

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie dokumentéw w terminie do dnia 17.09.2021 roku na adres:
Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
ul. Przeskok 2,
00-032 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,oferta pracy AOTMIiT/36/BP/21”
lub mailowo (skany dokumentoéw PDF) na adres: rekrutacja@aotm.gov.pl, z dopiskiem w temacie maila ,,oferta pracy AOTMIiT/36/BP/21”.
Rozmiar maila i zalacznikoéw nie moze przekracza¢ SOMB.
Wszelkie zapytania dotyczgce oferty pracy prosimy Kierowaé pod numer telefonu: 22 101 47 03 lub 604 959 400.
Inne informacje.
. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data wptywu do Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji).

. Oferty osob, ktore nie zostaly wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostana komisyjnie zniszczone.
. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.




