Starszy Referent / Mtodszy Specjalista / Wydziat Organizacyjny / Dziat Procedur Administracyjnych /
Lubelski Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia
(nazwa stanowiska / komorka organizacyjna / nazwa Oddziatu Wojewddzkiego)

(1 etat / umowa o prace na zastepstwo)
(liczba etatow / forma zatrudnienia)

Numer ogloszenia Lublin/23/25
Miejsce pracy Lublin

Termin skladania ofert 15 wrzesnia 2023 r.

Szczegoly oferty

GLOWNE ZADANIA:

e przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;
e przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego oraz procedur i instrukcji dziatania;
o realizacja zadan sprawozdawczych.

WYMAGANIA:

Wymagania konieczne:

e wyksztalcenie wyzsze oraz:
— dla stanowiska mtodszego specjalisty wymagany co najmniej roczny staz pracy
zawodowej.

Mile widziane wyksztatcenie w zakresie prawa lub administracji oraz doswiadczenie w pracy
w instytucjach administracji publicznej w zakresie wydawania decyzji administracyjnych.

Wymagania dodatkowe:

e znajomosc¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2561 z p6zn. zm.)
w nastepujgcym zakresie: Dziat II - rozdziat 5 oraz Dziat V - rozdziat 1;
e znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2000 z pdzn. zm.)
e znajomos¢ schematu organizacyjnego Oddziatu w zakresie podziatu kompetencji
(zob. na stronie internetowej www. Oddziatu);
obstuga programéw MS Word i MS Excel na poziomie podstawowym;
umiejetnos¢ analizowania tekstdéw i formutowania wnioskéw;
umiejetnosc¢ redagowania korespondencji urzedowej;
sprawnos¢ w dziataniu, poszukiwanie trafnych rozwigzan prowadzonych spraw, kreatywnosc,
efektywne wykorzystywanie uwag i wskazowek przetozonych;
planowanie i organizowanie pracy wiasnej, terminowos¢, umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu;
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;
odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢;
dbatos¢ o wizerunek instytucji.

Wymagane dokumenty:

cv,
podpisany kwestionariusz osobowy,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych lata pracy zawodowej z tytutu umowy o prace, umowy
zZlecenie lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

e kopie innych dokumentéw zgodnie z wymaganiami stanowiskowymi,



e podpisane o$wiadczenia i zgody (zwracamy szczegdlng uwage na poprawne wypetnienie
dokumentow).

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 informacyjng oraz wzory wymaganych zgod,
ktére utatwiag Ci aplikowanie.

ZAPRASZAMY

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

Dokumenty nalezy sktada¢ do 15 wrzesnia 2023 r. (decyduje data wptywu do Oddziatu):

o w formie papierowej w zamknietych kopertach, bezposrednio w siedzibie
Lubelskiego Oddziatu Wojewodzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia lub przestac
na adres:
ul. Szkolna 16, 20 - 124 Lublin,

z dopiskiem: oferta pracy nr Lublin/23/25

e albo w formie elektronicznej — za posrednictwem elektronicznego systemu
rekrutacyjnego.


https://www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/
https://www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/
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