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O g ł o s z e n i e nr DOP/48/10
Dyrektor Mazowieckiego Oddziału Wojewódzkiego NFZ

poszukuje kandydatów na stanowisko: referent
w Dziale Organizacyjno - Prawnym w Wydziale Organizacyjnym
Miejsce wykonywania pracy: Warszawa
Etaty: 1
Umowa na zastępstwo
Główne obowiązki:
· przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzącej i wychodzącej,
· przygotowanie odpowiedzi na pisma,
· dystrybucja zadekretowanej korespondencji,

· udzielanie informacji interesantom w zakresie kompetencji służbowych,

· organizacja i obsługa spotkań Dyrektora Oddziału i Zastępcy Dyrektora ds. Medycznych,

· archiwizowanie dokumentów, 

· łączenie rozmów telefonicznych,

· obsługa urządzeń biurowych,

· współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w ramach wykonywanych zadań.

Wykształcenie:

· co najmniej średnie
Wymagania konieczne:
· umiejętność obsługi komputera (pakiet MS Office),
· znajomość przepisów prawa z zakresu ochrony zdrowia:

· ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych 
ze środków publicznych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027), 

-    ponadto informujemy, że w chwili podjęcia zatrudnienia pracownik powinien spełniać   
 wymogi określone w art. 112 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o świadczeniach opieki 
 zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027).
Wymagania pożądane:

· komunikatywność,
· sumienność
· wysoka kultura osobista,
· umiejętność organizacji pracy własnej.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· CV i list motywacyjny,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i staż pracy,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

· kopia  dowodu osobistego albo oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Dokumenty należy przesyłać do dnia 16 września 2010 roku na adres:

Mazowiecki Oddział Wojewódzki NFZ, 00-613 Warszawa, ul. Chałubińskiego 8 

lub złożyć osobiście w kancelarii Oddziału  przy  ul. Chałubińskiego 8
z dopiskiem rekrutacja nr DOP/48/10
Inne informacje:

· oferty osób nie zakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone.

Warszawa, 2 września 2010 roku

                Sporządził: Jarosław Różycki

 Naczelnik Wydziału Kadr i Szkoleń
