
Specjalista / Starszy Specjalista / Wydział Spraw Pracowniczych / Lubelski Oddział Wojewódzki 
Narodowego Funduszu Zdrowia

(nazwa stanowiska / komórka organizacyjna / nazwa Oddziału Wojewódzkiego)

(1 etat / umowa o pracę)
(liczba etatów / forma zatrudnienia) 

Numer ogłoszenia  Lublin/23/29

Miejsce pracy Lublin 

Termin składania ofert 4 grudnia 2023 r.

Szczegóły oferty

GŁÓWNE ZADANIA:

 prowadzenie spraw wynikających z nawiązania, trwania i ustania stosunku pracy pracowników 
Oddziału; 

 prowadzenie akt osobowych pracowników oraz wymaganej obowiązującymi przepisami 
dokumentacji pracowniczej; 

 prowadzenie spraw związanych z czasem pracy pracowników Oddziału (ewidencjonowanie, 
rozliczanie i monitorowanie czasu pracy pracowników); 

 zgłaszanie pracowników i członków ich rodzin do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych 
oraz ich wyrejestrowanie.

WYMAGANIA:

Wymagania konieczne:

 wykształcenie wyższe (preferowane prawnicze lub administracyjne) oraz:
 dla stanowiska specjalisty wymagane co najmniej 3 lata pracy zawodowej,
 dla stanowiska starszego specjalisty wymagane co najmniej 4 lata pracy zawodowej.

 co najmniej 2 lata doświadczenia w prowadzeniu spraw kadrowych.

Wymagania dodatkowe:

 praktyczna znajomość przepisów prawa pracy (kodeks pracy, przepisy wykonawcze), 
rozliczania czasu pracy i ubezpieczeń społecznych;

 znajomość programów/systemów kadrowych;
 praktyczna umiejętność obsługi programu PŁATNIK;
 obsługa aplikacji biurowych MS Word i MS Excel na poziomie podstawowym;
 wysoka kultura osobista;
 orientacja na jakość; 
 zaangażowanie, odpowiedzialność, rzetelność, uczciwość;
 komunikatywność w relacjach zawodowych i umiejętność zgodnego współdziałania w zespole.

Wymagane dokumenty:

 CV,
 podpisany kwestionariusz osobowy, 
 kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
 kopie dokumentów potwierdzających lata pracy zawodowej z tytułu umowy o pracę, umowy 

zlecenie lub prowadzenia działalności gospodarczej,
 kopie innych dokumentów zgodnie z wymaganiami stanowiskowymi,
 oświadczenia i zgody (zwracamy szczególną uwagę na poprawne wypełnienie dokumentów; 

w przypadku ofert papierowych wymagany jest podpis, w przypadku aplikowania przez 
elektroniczny system eRecruiter należy zaznaczyć wymagane zgody i oświadczenia).



Jeżeli chcesz dowiedzieć się jak prawidłowo złożyć dokumenty lub szukasz dodatkowych 
informacji dotyczących procesu rekrutacji i technik naboru, skorzystaj z naszego 
poradnika. Znajdziesz tam również klauzulę informacyjną oraz wzory wymaganych zgód, 
które ułatwią Ci aplikowanie.   

ZAPRASZAMY

W przypadku dodatkowych pytań, jesteśmy dla Ciebie dostępni pod adresem e-mail: kadry@nfz-
lublin.pl.

Dokumenty należy składać do 4 grudnia 2023 r. (decyduje data wpływu do Oddziału):

 w formie papierowej w zamkniętych kopertach, bezpośrednio w siedzibie 
Lubelskiego Oddziału Wojewódzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia lub przesłać 
na adres:

ul. Szkolna 16, 20 - 124 Lublin,

z dopiskiem: oferta pracy nr Lublin/23/29

 albo w formie elektronicznej – za pośrednictwem elektronicznego systemu
rekrutacyjnego.

Kontaktujemy się z kandydatami drogą mailową.

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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