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p. 0. Prezesa Agencji Badan Medycznych ogtasza nabor
na stanowisko: referenta ds. organizacyjno-
administracyjnych - rozstrzygniety

19/ABM/2019

Agencja Badan Medycznych siedziba: ul. Stanistawa Moniuszki 1 A, 00-014 Warszawa
Wymiar etatu: petny

Liczba etatéw: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

ROLA W ZESPOLE:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za budowanie pozytywnego wizerunku
firmy poprzez zapewnienie prawidtowego obiegu podstawowych informacji miedzy pracownikami i
klientami zewnetrznymi.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

= obstuga centrali telefonicznej (udzielanie podstawowych informacji réwniez w jezyku
angielskim),

= biezgca obstuga recepcyjna oraz obstuga spotkan stuzbowych w Agencji Badan Medycznych,
= administrowanie korespondencjg przychodzacg i wychodzaca,
= Wspotpraca z urzedem pocztowym i firmami kurierskimi,

= administrowanie dokumentacjg archiwalng i niearchiwalng,



= administrowanie salami konferencyjnymi (rezerwacja, obstuga sal przed/po spotkaniu)
= wsparcie administracyjne dla pracownikéw biura,

= dbanie 0 wyglad strefy recepcyjne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

= wyksztatcenie: Srednie;

= 0 najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe, w tym minimum 1 rok pracy na podobnym
stanowisku;

= fatwos¢ nawigzywania kontaktow;
= umiejetnos¢ pracy w zespole;
= wysoka kultura osobista;

= rzetelnos¢, dynamika dziatania oraz dokfadnos¢ i zaangazowanie.

WYMAGANIA DODATKOWE:

= Wwiedza w zakresie funkcjonowania systemu ochrony zdrowia;
= doswiadczenie zawodowe w jednostkach finanséw publicznych;

= pozytywne nastawienie do wykonywanej pracy.

CO OFERUJEMY:

= zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace;
= elastyczne godziny pracy;

= prace W nowoczesnym biurze w centrum Warszawy.

WYMAGANE DOKUMENTY:

= wlasnorecznie podpisany zyciorys kandydata, ktéry powinien zawiera¢ nastepujaca klauzule:
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojegj ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego przez Agencje Badan Medycznych
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)".

= wiasnorecznie podpisany list motywacyjny w jezyku polskim,

= oS$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,



= oS$wiadczenie 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

= kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

= kopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (np.: Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu, a takze okresy aktywnosci zawodowej wynikajgce zumdw, do
ktdrych stosuje sie przepisy o zleceniu i innych uméw cywilnoprawnych oraz o wykonywaniu
dziatalnosci gospodarczej),

= dokument poswiadczajacy zakres obowigzkéw zblizony z gtéwnymi obowigzkami podanymi w
ogfoszeniu,

= opcjonalnie - kopie dokumentdw potwierdzajgcych umiejetnosci jezykowe.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw w terminie do dnia 10.01.2020 roku na
adres:

Agencja Badan Medycznych ul. Stanistawa Moniuszki 1 A, 00-014 Warszawa z dopiskiem na kopercie:
~referent ds. organizacyjno-administracyjnych nr 19/ABM/2019”

INNE INFORMACJE:

= QOferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu do siedziby Agencji
Badan Medycznych).

= QOferty 0s6b, ktdre nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang
komisyjnie zniszczone.

= Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
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