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CO ROBIMY:

e JesteSmy jednostka opiniodawczo-doradczg dla Ministra Zdrowia. Naszg rolag jest wspomaganie Ministra

Zdrowia w podejmowaniu decyzji dotyczacych finansowania swiadczen lekowych inie lekowych w
systemie ochrony zdrowia oraz taryfikacji s$wiadczen opieki zdrowotnej.

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

OSOBA NA TYM STANOWISKU ODPOWIEDZIALNA JEST ZA:

wsparcie Dyrektora w zadaniach prawno-administracyjno-organizacyjnych,

prowadzenie kalendarza Dyrektora Biura Prawnego oraz Biura Prawnego (planowanie oraz obstuga
spotkan),

organizacje podrozy stuzbowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,

sporzadzanie korespondencji urzedowej, notatek ze spotkan przetozonego, tworzenie prezentaciji,
zapewnienia sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej, wychodzgcej oraz wewnetrznej, przy
pomocy ePUAP, EZD, poczty elektronicznej oraz poczty tradycyjnej,

dokonywanie wstepnej weryfikacji projektow pism,

opracowywanie projektow prostych dokumentow i pism prawniczych,

przygotowywanie projektow prostych odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej
wilasciwych dla kompetencji Biura Prawnego,

weryfikacje terminowosci zatatwiania spraw i prowadzenie harmonogramow, takze przy pomocy planera
(Teams),

nadzorowanie terminowosci i prawidtowosci rozliczen umoéw z podmiotami zewnetrznymi,

prowadzenie rejestru Zamowien Publicznych oraz prowadzenie rejestru umow, a takze kompletowanie
stosownej dokumentacji do wyzej wymienionych rejestrow,

przygotowywanie projektow zapytan ofertowych oraz projektéw wnioskéw 0 udzielenie zamowienia i 0
wszczecie postgpowania 0 udzielenie zamoéwienia publicznego, prowadzenie postepowan 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego do 130 tys. zt netto,

przygotowanie projektow planéw zakupow,

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Pracodawcy,
informowanie pracownikow 0 zmianach stanu prawnego oraz udostepnianie przepisow prawa w zakresie
dziatalnosci Agencji,

informowanie bezposredniego przetozonego 0 powstatych uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa,
wspotpraca z innymi komérkami Agencji w celu uzgadniania i konsultacji, opiniowania oraz prowadzenia
wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami,




e prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Prezesa Agencii,

e prowadzenie rejestru udzielanych przez Prezesa Agencji upowaznien i pelnomocnictw i kontrola ich
waznosci oraz ewidencjonowanie wygastych lub cofnigtych petnomocnictw,

e wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej, wynikajacych z odrgbnych przepisow,

e wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura Prawnego badz Prezesa Agenciji,

e wsparcie komorek merytorycznych w sprawach z zakresu dziatania Agencji.

DOLACZ DO NAS JEZELIL:

e posiadasz wyksztatcenie wyzsze z dziedziny prawa lub administracji;

e posiadasz do$wiadczenie zawodowe: min. 4 lata doswiadczenia na stanowisku asystenckim lub
sekretarskim (lub réwnowazny zakres doswiadczenia) w kancelarii prawnej, komorce organizacyjnej
zajmujacej si¢ obstuga prawna lub rownowaznej;

e znasz zadania Agencji;

e posiadasz znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:

» ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902);

» zasad liczenia terminéw wynikajacych z art. 110 — 116 Kodeksu cywilnego i art. 57 Kodeksu
postepowania administracyjnego;

» przedawnienia roszczen okreslonych w art. 117 —125 Kodeksu cywilnego i art. 291 Kodeksu pracy;

e znasz strukture organizacyjna Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji - link

https://www.aotm.qgov.pl/o-nas/struktura/;

znasz zadania Biura Prawnego - link https://www.aotm.gov.pl/o-nas/struktura/;

znasz podstawowe zasady kancelaryjne oraz dotyczace archiwizacji dokumentow;

potrafisz sporzadza¢ pisma urzedowe;

znasz przepisy dot. tajemnic ustawowo chronionych;

biegle postugujesz si¢ narzedziami pakietu MS Office oraz znasz program LEX;

posiadasz umiejetnos¢ egzekwowania od wspotpracownikoéw terminowej realizacji zadan;

posiadasz umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy oraz gotowos¢ do cigglego uczenia sig;

posiadasz umiejetnos¢ organizacji whasnej pracy, pracy pod presja czasu oraz pracy w zespole;

jestes komunikatywny, samodzielny oraz masz poczucie odpowiedzialnosci.

DODATKOWO DOCENIAMY:

e znajomos¢ przepisOw przy zamowieniach publiczne do 130 tysiecy zt oraz Tryb podstawowy w Nowym
Prawie Zamo6wien Publicznych - ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1605 ze zm.);

e znajomos$¢ pracy na EZD;

e znajomos¢ protokotu dyplomatycznego;

e znajomos¢ innych jezykow obcych.

OFERUJEMY:

e umowe¢ 0 prace,

e mozliwos¢ pracy hybrydowej po 3 miesigcznym okresie probnym;

wynagrodzenie zasadnicze, uzaleznione od kwalifikacji oraz doswiadczenia zawodowego — zgodnie z
regulaminem wynagradzania;

mozliwo$¢ otrzymania dodatkowego wynagrodzenia za wykonywanie dodatkowych zadan;
dodatek stazowy, po 5 latach stazu pracy;

tzw. ,trzynastka”;

bezptatny kurs jezyka angielskiego;

szeroka mozliwos¢ dodatkowych szkolen i studiow podyplomowych;

pakiet benefitow pozaptacowych (m.in. karta sportowa, ubezpieczenie grupowe);

doptaty do réznych form aktywnosci kulturalnej;

wsparcie finansowe edukacji szkolnej i przedszkolnej;

prace W zgranym zespole ekspertow i specjalistow.



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

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
0sob 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 opcjonalnie - kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie wyzsze,

e opcjonalnie - kopie dokumentow potwierdzajacych deswiadczenie zawodowe i staz pracy w przypadku
aplikacji na stanowisko Starszego specjalisty (4 lata), Gtownego specjalisty (5 lat) - np.: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie 0 zatrudnieniu, a takze okresy aktywnosci zawodowej wynikajace z uméw, do ktorych stosuje
sie przepisy o zleceniu i innych umow cywilnoprawnych oraz o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej,

e opcjonalnie - list motywacyjny,

e opcjonalnie — kopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosei jezykowe oraz dodatkowe umiejetnosci.

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie dokumentow w terminie do dnia 12.08.2024 roku:

- na adres mailowy: rekrutacja@aotm.gov.pl, z dopiskiem w temacie maila ,oferta pracy
AOTMIT/50/BPR/24”,

- lub pocztg na adres:

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
ul. Przeskok 2,

00-032 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,,oferta pracy AOTMIiT/50/BPR/24”
Wszelkie zapytania dotyczace oferty pracy prosimy kierowa¢ pod numer telefonu: 22 101 47 03 lub 604-959-400.

Inne informacie:
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 spelnig wymagania formalne, zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,




