PREZES AGENCJI OCENY TECHNOLOGII MEDYCZNYCH OGLASZA NABOR NA
STANOWISKO

Referenta/Starszego referenta/Mlodszego Specjalisty/Specjalisty
w Biurze Prezesa
AOTMIT/90/BP/22
Warszawa
LICZBA ETATOW: 1

,na zastepstwo”

CO ROBIMY:

e Jestesmy jednostka opiniodawczo-doradcza dla Ministra Zdrowia. Nasza rolg jest wspomaganie
Ministra Zdrowia w podejmowaniu decyzji dotyczacych finansowania swiadczen lekowych
I nielekowych w systemie ochrony zdrowia oraz taryfikacji $wiadczen opieki zdrowotnej.

e W tym celu wykorzystujemy oceng¢ 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:

e prowadzi obstuge kancelaryjno — organizacyjna Sekretariatu Gtownego;

e zarzadza korespondencja sekretariatu (przychodzaca 1 wychodzaca), w tym rozdzielanie, segregowanie,
porzadkowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentéw, przygotowanie korespondencji do
wysytki;

e prowadzi rejestry, zestawienia, raporty oraz sprawozdania dotyczace prac Sekretariatu;

e przygotowuje notatki stuzbowe ze spotkan wewnetrznych i zewngtrznych;

e prowadzeni kalendarza spotkan oraz ich organizacje, przygotowuje dokumentacje, materialy na
spotkania, pisma, prezentacje, zestawienia, raporty i analizy;

e organizuje podroze stuzbowe;

e stanowi wsparcie Sekretariatow Wydzialowych w zakresie obstugi administracyjno— biurowey;

e planuje potrzeby w zakresie zaopatrzenia w materiaty, sprzet biurowy itp.;

DOLACZ DO NAS JEZELI:

e masz wyksztatcenie srednie lub wyzsze, w zaleznos$ci od stanowiska.
e sprawne postugujesz si¢ pakietem MS Office 2007-2010, w tym w szczeg6lnosci Excel, Word,
e sprawnie obstugujesz sprzet biurowy;

e znasz zasady prowadzenia korespondencji urz¢dowe;j

DODATKOWO DOCENIAMY:

e umigjetnos¢ planowania i organizacji czasu pracy;




e latwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi;
e pozytywne nastawienie i dynamizm w dziataniu;
e znajomo$¢ j. angielskiego;

e dyspozycyjnosé, systematycznosé, skrupulatno$¢ oraz gotowosc cigglego uczenie sie.
OFERUJEMY:

e umowe 0 prace,

e kurs jezyka angielskiego,

e pakiet benefitow pozaptacowych (m.in. karta sportowa, ubezpieczenie grupowe),
e doptaty do roznych form aktywnosci kulturalnej,

e wsparcie finansowe edukacji szkolnej i przedszkolnej,

e prace W zgranym zespole ekspertow i specjalistow.

WYMAGANE DOKUMENTY:

e oswiadczenie dla o0soby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie do pobrania na stronie
http://www.aotm.gov.pl, w zaktadce praca,

e CV wraz z klauzula: ,,Wyrazam zgodg 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozp. o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)”,

e Kkopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, w przypadku aplikacji na stanowisko
Referenta/Starszego referenta (wyksztatcenie S$rednie), Mtlodszego specjalisty/Specjalisty
(wyksztatcenie wyzsze)

e kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy w przypadku
aplikacji na stanowisko Starszego referenta/(Specjalisty (2 lata), (np.: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie 0 zatrudnieniu, a takze okresy aktywnosci zawodowej wynikajace z umow,
do ktorych stosuje si¢ przepisy o zleceniu i innych umoéw cywilnoprawnych oraz o wykonywaniu
dziatalno$ci gospodarczej).

e opcjonalnie — kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe umiejetnosci,

e opcjonalnie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez AOTMIT znajdujaca si¢ W zaktadce PRACA.

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie dokumentéw w terminie do dnia 15.09.2022 roku:

na adres mailowy: rekrutacja@aotm.gov.pl, z dopiskiem w temacie maila ,Oferta pracy
AOTMIT/90/BP/22”,
- lub pocztg na adres:

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikaciji

ul. Przeskok 2,

00-032 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,oferta pracy AOTMiT/90/BP/22”

Wszelkie zapytania dotyczgce oferty pracy prosimy kierowa¢ pod numer telefonu: 22 101 47
03 lub 604-959-400.



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

Inne informacje.
» Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data wptywu do Agencji
Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji).
» Oferty oséb, ktore nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutaciji,
zostang komisyjnie zniszczone.
» Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne, zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.




