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Nabdr na stanowisko sekretarki Prezesa w Agencji Badan
Medycznych - nierozstrzygniety

p.0. Prezesa Agencji Badah Medycznych
ogtasza nabor na stanowiskosekretarki Prezesa
w Agencji Badan Medycznych

Nr12/ABM/2019

Agencja Badan Medycznych

Stanistawa Moniuszki 1 A, 00-014 Warszawa
Wymiar etatu: 1

Liczba etatéw: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

ZAKRES OBOWIAZKOW

= koordynowanie kalendarza Prezesa Agencji Badan Medycznych, umawianie i koordynowanie
spotkan wedtug skali priorytetéw,

= prowadzenie zbioru i rejestru dokumentéw wychodzacych oraz przychodzacych do Agencii
Badan Medycznych oraz segregowanie i przekazywanie korespondencji do pracownikéw



Agencji Badan Medycznych,

= zarzgdzanie hierarchig informacji naptywajacych do sekretariatu, sortowanie i syntezowanie
najbardziej istotnych danych,

= tworzenie pozytywnego wizerunku oraz dbatos¢ o dobre imie i prestiz Agencji Badan
Medycznych,

= obstuga poczty elektronicznej wptywajacej do Agencji Badan Medycznych,

= przyjmowanie interesantow (z zewnatrz i z wewnatrz Agencji Badan Medycznych),

= odbieranie telefondw, przyjmowanie i tgczenie rozmow,

= organizacja zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych Prezesa Agencji Badan Medycznych,
= organizacja wyjazdow stuzbowych Prezesa Agencji Badan Medycznych;

= wykonywanie innych prac zleconych przez Prezesa Agencji Badan Medycznych;

= dbatos¢ o porzadek w biurze.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

= wyksztatcenie wyzsze;

= znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B 2;

= dobra organizacja pracy, skrupulatnos¢, dbatos¢ o szczegéty;

= wysokie zdolnosci interpersonalne, komunikatywnos¢;

= umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

= umiejetnos¢ postugiwania sie najwazniejszymi urzadzeniami biurowymi;
= doskonata znajomos¢ komputerowych pakietéw biurowych;

= umiejetnos¢ redagowania pism i szybkiego pisania na klawiaturze;

= terminowosc;

= Wwysoka kultura osobista.

WYMAGANIA DODATKOWE

= doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy;



= mile widziane doswiadczenie w tematyce ochrony zdrowia.

CO OFERUJEMY:

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

= prace w nowoczesnym biurze w centrum Warszawy

WYMAGANE DOKUMENTY:

= wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie do

pobrania KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCHSIE O
ZATRUDNIENIE W AGENCJI BADAN MEDYCZNYCH,

= wlasnorecznie podpisany zyciorys kandydata, ktéry powinien zawiera¢ nastepujaca klauzule:
+~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej 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 oséb 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,
= oSwiadczenie o0 korzystaniu z petni praw publicznych,

= oSwiadczenie 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

= kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

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

= dokument poswiadczajacy zakres obowigzkéw zblizony z gtéwnymi obowigzkami podanymiw
ogfoszeniu,

= opcjonalnie - kopie dokumentdw potwierdzajgcych umiejetnosci jezykowe,

= opcjonalnie - kopie dokumentdw potwierdzajgcych inne umiejetnosci dodatkowe.


https://abm.gov.pl/download.php?s=1&id=149
https://abm.gov.pl/download.php?s=1&id=149

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentdw w terminie do dnia 16.10.2019 roku na
adres:

Agencja Badan Medycznych, Stanistawa Moniuszki 1 A,00-014 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: , oferta pracy na stanowisko sekretarki Prezesa w Agencji Badan Medycznych
12/ABM/2019”

Wszelkie zapytania dotyczace oferty pracy prosimy kierowac pod numer telefonu: 22 270 70 69

INNE INFORMACJE.

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

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

= Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
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