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OFERTA PRACY

Inspektor ds. administracyjnych

Kluczowe obowiazki:

e Monitorowanie realizacji umow w szczegélnosci w zakresie terminu realizacji

e Opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczo$ci w zakresie zaméwien
publicznych do m. in. Urzedu Zamoéwien Publicznych.

e Wspélpracaitworzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

e Wspolpraca przy realizacji postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego

e Zbywanie, wydzierzawianie lub wynajem majatku trwatego zgodnie z
obowigzujacymi procedurami

e Przygotowywanie materiatow do kontraktéw zawieranych z NFZ,

e Nadzér nad poprawnoscig danych zawartych w systemie informatycznym NFZ
Portalu Swiadczeniodawcy oraz ich biezaca aktualizacja w szczegélnosci w
zakresie zawartych przez Centrum uméw podwykonawstwa

e Organizowanie i kontrolowanie prac os6b odbywajacych kare ograniczenia
wolnosci oraz wykonujacych prace spotecznie uzyteczng w Centrum zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami,

e Zamawianie, ewidencjonowanie oraz wydawanie bloczkow recept lekarskich,
zglaszanie do MOW NFZ

e Rozliczanie umoéw z uzytkownikami lokali wynajmowanych przez Centrum ze
zuzycia wody, energii elektrycznej, gazu, c.o. i rozmow telefonicznych.

e Obstuga administracyjna pacjentéw ktorym udzielane sg Swiadczenia
komercyjne w Centrum

Wymagania:

e wyksztalcenie wyzsze,
mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy
mile widziana znajomo$¢ Ustawy prawo zamowien publicznych
mile widziana znajomos$¢ Ustawy o dziatalnos$ci leczniczej
umiejetnos¢ pracy w zespole,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow
zdolno$¢ szybkiego uczenia si¢
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych

obstuga komputera, programow komputerowych MS OFFICE (w szczegdlnosci
arkusz kalkulacyjny EXCEL, WORD, OUTLOOK)




Warunki pracy:

praca w systemie jednozmianowym pn — pt w godzinach od 7:30 do 15:05

Oferujemy:

umowe o prace na petny etat, poczatkowo na okres probny, z mozliwoscia
przedtuzenia,

uczestnictwo w szkoleniach,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia.

Dokumenty aplikacyjne (cv oraz list motywacyjny) prosimy przesta¢ na adres
e-mail: office@kcr.pl w temacie wiadomosci piszac:
.. rekrutacja- Inspektor ds. administracyjnych” w terminie do 19.01.2018 r.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.

W dokumentach aplikacyjnych prosimy umiesci¢ klauzule:” Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (Zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r.
0 Ochronie Danych Osobowych tekst jednolity : Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).”
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Informacja o wynikach naboru
Stronalz1

Krakow, 15.01.2018 .

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy: Inspektor ds. administracyjnych

miejsce pracy: Dziat Administracji

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostata
wybrana: Pani Agnieszka Jagocka- Kulbicka

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Pani Agnieszka Jagocka- Kulbicka posiada odpowiednie kwalifikacje do zatrudnienia na
ww. stanowisku. Wykazala si¢ bardzo dobrg znajomosciag procedur oraz wiedzy
specjalistycznej wymaganej na powyzszym stanowisku.

Podpis osoby
upowaznionej

Wszelkie prawa do niniejszego dokumentu i zawartej w nim treéci sa zastrzezone. Powielanie oraz udostepnianie osobom
nieupowaznionym bez pisemnej zgody Dyrektora, Petnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia, Petnomocnika ds. Systemu
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym, Petnomocnika ds. Systemu Zrzadzania Bezpieczenstwem Informacji jest zabronione.




