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e JesteSmy jednostka opiniodawczo-doradczg dla Ministra Zdrowia. Nasza 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 ODPOWIEDZIALNA JEST ZA:

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w  stanie

nieuporzadkowanym,;

udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

e wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakltadowego w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej;

e przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0s0b, zdarzen, czy problemow;

e inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

e przygotowanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;

o sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji w

archiwum zakladowym.

DOLACZ DO NAS JEZELI:

e posiadasz co najmniej wyksztatcenie §rednie 1 przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs
archiwalny I stopnia) lub wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalna;

 znasz instrukcje kancelaryjna;

e znasz systemy kancelaryjne;

 jestes odpowiedzialny, rzetelny, samodzielny, terminowy;

 potrafisz zarzadza¢ czasem oraz radzisz sobie w trudnych i nieprzewidzianych sytuacjach;

e masz zdolno$¢ organizacji pracy i umiej¢tnos¢ dziatania pod presja czasu;

e umiesz pracowac w zespole;




e jeste$ kreatywny i dynamiczny w dziataniu;
e jestes dyspozycyjny, systematyczny, skrupulatny oraz gotowy do ciggltego uczenia sig.

OFERUJEMY:

e zatrudnienie na podstawie umowy o pracg;

e pakiet niezbednych szkolen oraz mozliwos¢ rozwoju w strukturach firmy;

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

e pracg w zgranym zespole.

WYMAGANE DOKUMENTY:

e CV wraz z klauzulg: ,,Wyrazam zgode 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 osob fizycznych w zwiazku 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 opcjonalnie kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e opcjonalnie - kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy w
przypadku aplikacji na stanowisko Starszego referenta (2 lata), Starszego specjalisty (4 lata),
Glownego specjalisty (5 lat) (np.: swiadectwa pracy, za§wiadczenie 0 zatrudnieniu, a takze okresy
aktywnos$ci zawodowej wynikajace z uméw, do ktorych stosuje si¢ przepisy o zleceniu i innych
umow cywilnoprawnych oraz o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej),

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie dokumentéw w terminie do dnia 22.07.2024 roku:

na adres mailowy rekrutacja@aotm.gov.pl, z dopiskiem w temacie maila ,oferta pracy
AOTMIT/44/BP/24”,

lub poczta na adres:

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

ul. Przeskok 2,

00-032 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,,oferta pracy AOTMiT/44/BP/24”

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 spetnia wymagania formalne, zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.




