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e JesteSmy jednostka opiniodawczo-doradcza dla Ministra Zdrowia. Naszg rolg jest wspomaganie
Ministra Zdrowia w podejmowaniu decyzji dotyczacych finansowania $wiadczen lekowych
I nielekowych w systemie ochrony zdrowia oraz taryfikacji §wiadczen opieki zdrowotne;.

e W tym celu wykorzystujemy oceng¢ technologii medycznych, HTA (Health Technology Assessment)
oraz pracujemy zgodnie z zasadami EBM (Evidence Based Medicine), czyli medycyny opartej
wylacznie na dowodach naukowych.

OSOBA NA TYM STANOWISKU:

e prowadzi obstuge kadrowo-ptacowa pracownikow;

e prowadzi dokumentacj¢ pracownicza, w tym sporzadza umowy o prace, wypowiedzenia umow
0 prace, wystawia §wiadectwa pracy i inne dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy;

e nalicza wynagrodzenia pracownikéw z tytulu uméw o prace, umoOw, cywilnoprawnych
z uwzglednieniem wszystkich dodatkow 1 potracen;

e sporzadza deklaracje do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON;

e prowadzi ewidencje¢ i rozlicza urlopy pracownicze oraz zwolnienia lekarskie;

e sprawuje nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;

e wystawia zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 zarobkach;

e prowadzi sprawy zwigzane z wykorzystaniem S$rodkéow z zakladowego funduszu s$wiadczen
socjalnych;

e prowadzi PPK;

e sporzadza wymagane przepisami rozliczenia, sprawozdania, zestawienia 1 raporty, w tym okresowe
analizy funduszu ptac;

e zarzadza danymi pracownikow w odpowiednich systemach;

e wspiera kadre zarzadzajaca w zakresie podejmowania kluczowych decyzji dot. min. zarzadzania
czasem pracy oraz kwestii zwigzanych z stosowaniem przepisOw prawa pracy;

e wspottworzy regulacje wewnetrzne i dba o ich przestrzeganie;

DOLACZ DO NAS JEZELI:

e posiadasz co najmniej 4-letni udokumentowany staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe zblizone
do zakresu obowigzkéw podanego w ogloszeniu,
e posiadasz wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: ZZL, zarzadzanie, prawo;




e masz bardzo dobrg, praktyczng znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

e znasz programy kadrowo-ptacowe (preferowana Optima) — warunek konieczny;

e znasz procesy HR i umiesz wdrozy¢ je do organizacji;

e cechuje Ci¢ samodzielno$¢ | odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ powierzonych zadan;

e biegle postugujesz si¢ narzedziami pakietu MS Office.

OFERUJEMY:

e zatrudnienie na podstawie umowy o pracg;

e pakiet niezbednych szkolen oraz mozliwo$¢ rozwoju w strukturach firmy;

e pakiet benefitow pozaptacowych (m.in. karta Multisport, ubezpieczenie grupowe, zajecia z jezyka
angielskiego, §wiadczenia socjalne);

e prace w zgranym zespole.

WYMAGANE DOKUMENTY:

e wlasnorecznie podpisane oswiadczenie dla 0soby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie do pobrania
na stronie http://www.aotm.gov.pl, w zaktadce praca,

e CV wraz z klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego przez AOTMIT zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozp. o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1)”,

e Kkopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych min. 4-letnie doswiadczenie zawodowe i staz pracy
(np.: swiadectwa pracy, zaswiadczenie 0 zatrudnieniu, a takze okresy aktywno$ci zawodowej
wynikajgce Z umow, do ktorych stosuje sie przepisy o zleceniu i innych uméw cywilnoprawnych oraz
0 wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej).

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie dokumentow w terminie do dnia 06.10.2023 roku:

na adres mailowy rekrutacja@aotm.gov.pl, z dopiskiem w temacie maila ,oferta pracy
AOTMIT/84/BK/23”,

lub poczta na adres:

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

ul. Przeskok 2,

00-032 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,,oferta pracy AOTMIiT/84/BK/23”

Wszelkie zapytania dotyczace oferty pracy prosimy kierowa¢ pod numer telefonu: 22 101 47 03 lub
604-959-400.

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

» Oferty osob, ktore nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang komisyjnie zniszczone.
» Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne, zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



https://www.aotm.gov.pl/o-nas/praca/

