
 
Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych 

 
ogłasza nabór na stanowisko: 

Młodszy specjalista w Wydziale Oceny Technologii Medycznych – AOTM/2/OT/10 
Agencja Oceny Technologii Medycznych 

siedziba: Al. Lotników 22, 02-668 Warszawa 

Wymiar etatu:  1  

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa 

Główne obowiązki:  

� zarządzanie obiegiem dokumentacji i informacji w obrębie Wydziału, 
� tworzenie i prowadzenie baz danych, 
� przygotowywanie dokumentów i zestawień dotyczących pracy Wydziału, 
� uczestniczenie w spotkaniach zewnętrznych i wewnętrznych, a także przygotowywanie z nich notatek służbowych, 
� prowadzenie kalendarza Dyrektora Wydziału i Kierowników Działów, 
� wykonywanie prac analitycznych i administracyjnych,  

Wykształcenie: wyższe  

Opis wykształcenia:  wyższe (preferowane: administracja, zarządzanie, zarządzanie informacją naukową i bibliotekoznawstwo)  

Wymagania niezbędne: 

� wykształcenie wyższe,  
� dobra znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie, 
� sprawne posługiwanie się edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym, przeglądarką i wyszukiwarkami internetowymi, 
� dokładność, systematyczność, umiejętność organizowania pracy własnej jak i współdziałania w zespole, 
� komunikatywność, samodzielność oraz poczucie odpowiedzialności 

 
Wymagania dodatkowe: 

� umiejętności analitycznego i konstruktywnego myślenia, 
� umiejętność szybkiego przyswajania wiedzy i gotowość do ciągłego uczenia się 

Wymagane dokumenty: 

� kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, (do pobrania na stronie http://www.aotm.gov.pl)  
� kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i doświadczenie zawodowe  
� list motywacyjny i życiorys w języku polskim i angielskim, w którym prosimy o zamieszczenie następującej klauzuli: "wyrażam zgodę 

na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do procesu rekrutacyjnego" - zgodnie 
z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z późn. zm.), 

Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie dokumentów w terminie  do dnia 19 marca 2010 roku na adres: 
 
Agencja Oceny Technologii Medycznych 
Al. Lotników 22, 02-668 Warszawa 
z dopiskiem na kopercie: „oferta pracy AOTM/2/OT/10” 
Informacje telefoniczne pod nr (22)56-67-206 

Inne informacje: 

� Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do siedziby Agencji Oceny Technologii Medycznych).  
� Oferty osób, które nie zostały wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostaną komisyjnie zniszczone.  
� Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej. 


