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Narodowy Fundusz Zdrowia

I Dziatamy w imieniu i na rzecz Pacjentow

Wspdlnie ze swiadczeniodawcami dbamy o zdrowie obywateli

.

Nazwa stanowiska: miodszy specjalista w Dziale Procedur
Administracyjnych w Wydziale Organizacyjnym

Numer ogtoszenia Lublin/21/07
Miejsce pracy: Wydzial Organizacyjny
Lublin, ul. Szkolna 16
Forma zatrudnienia/wymiar etatu:
umowa o prace na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika/1 etat

Termin sktadania ofert: 15 marca 2021r.

] Szczegoly oferty
GEOWNE ZADANIA:

e przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
e przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego oraz procedur i instrukcji dziatania
e realizacja zadan sprawozdawczych w okreslonym zakresie

WYMAGANIA:
Wymagania konieczne:

wyksztatcenie minimum srednie;
pozadane: wyksztalcenie wyzsze kierunek: prawo, administracja, zdrowie publiczne,
zarzadzanie

e przy wyksztalceniu wyzszym wymagany co najmniej roczny staz pracy,
o przy wyksztatceniu srednim wymagany co najmniej 4-letni staz pracy.

e znajomo$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1398 ze zm.)

e znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2020 r. poz. 256 ze zm.)

e znajomosc¢ statutu Narodowego Funduszu Zdrowia (Dz. U. z 2020 r. poz. 1992)

e znajomosc¢ regulaminu organizacyjnego/schematu organizacyjnego Oddziatu w zakresie

podziatu kompetencji w Oddziale i zadan Wydziatu (opublikowany na stronie internetowej

www. Oddziatu)

podstawowa znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie ubezpieczen spotecznych

prawidtowe redagowanie korespondencji urzedowej

obstuga aplikacji biurowych MS Word, MS Excel

umiejetnos¢ analizowania tekstow i formutowania wnioskow

planowanie i organizowanie pracy wiasnej, terminowosc¢

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc¢

odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, terminowosé, kreatywnosc



Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ biezacej analizy uwarunkowan prawnych, organizacyjnych
e samodzielnos¢, inicjatywnosc

Pozadane doswiadczenie w pracy w instytucjach administracji publicznej, w sektorze opieki
zdrowotnej, ubezpieczen.

Wymagane dokumenty:

cv
podpisany kwestionariusz osobowy (link)
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopie dokumentdw potwierdzajacych lata pracy zawodowej z tytutu umowy o prace, umowy
Zlecenie lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

kopie innych dokumentéw zgodnie z wymaganiami stanowiskowymi,

podpisane oswiadczenia i zgody (link) (zwracamy szczegdlng uwage na poprawne
wypetnienie dokumentdow),

Jezeli chcesz dowiedziec sie jak prawidlowo ztozy¢ dokumenty lub szukasz dodatkowych
informacji dotyczacych procesu rekrutacji i technik naboru, skorzystaj z naszego
poradnika. Znajdziesz tam rowniez klauzule informacyjna oraz wzory wymaganych zgéd,
ktére utatwiag Ci aplikowanie.

ZAPRASZAMY

W przypadku dodatkowych pytan, jesteSmy dla Ciebie dostepni pod adresem e-mail:
kadry@nfz-lublin.pl

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 15 marca 2021r. (uwaga: decyduje data
wplywu do Oddziatu).
Wybierz jedng z form skitadania dokumentéw: papierowa_albo elektroniczng:

1. Dokumenty w formie papierowej z dopiskiem: OFERTA PRACY LUBLIN/21/07 skiada
sie w zamknietych kopertach w skrzynce podawczej w siedzibie Oddziatu lub przesyta
na adres:

Lubelski Oddziat Wojewo6dzki
Narodowego Funduszu Zdrowia
ul. Szkolna 16, 20 - 124 Lublin
2. Dokumenty w formie elektronicznej skladamy za posrednictwem elektronicznego
systemu rekrutacyjnego:

APLIKUJ

Dodatkowe informacje:

1. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Oddziatu w Lublinie, przy ul. Szkolnej 16

2. Przed zatrudnieniem kandydat musi spetni¢ warunki okreslone w art. 112 ustawy z dnia 27 sierpnia
2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych

3. Informacje o kandydatach stanowig informacje publiczng w zakresie art. 107b ww. ustawy

4. Informacje o ukonczonych kursach, szkoleniach prosze umiesci¢ w kwestionariuszu

osobowym lub w zalaczniku (w formie zestawienia), nie ma potrzeby dotaczania kopii

zaswiadczen.

Do skladania ofert zachecamy osoby niepetnosprawne.

6. Dokumentdw aplikacyjnych nie zwracamy - po zakorczonym procesie rekrutacyjnym zostang
zniszczone.

vl


http://www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/
https://www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/
https://www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/
mailto:kadry@nfz-lublin.pl
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=9b39d68eb047491d8092d237f4d804e9
http://www.nfz.gov.pl/gfx/nfz/userfiles/lbondyra/praca/art__112_2019_05.pdf
http://www.nfz.gov.pl/gfx/nfz/userfiles/lbondyra/praca/art__112_2019_05.pdf
http://nfz.gov.pl/gfx/nfz/userfiles/lbondyra/praca/art_107._17.01.2018.pdf

Naszym pracownikom oferujemy:

» Zo Qe
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