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OGLOSZENIE O REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKO PRACY

NAZWA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ SZPITALA: ZARZAD
STANOWISKO: ASYSTENT DYREKTORA (SEKRETARIAT)

WYMAGANIA;

o wyksztalcenie wyzsze
NIEZBEDNE: e  praktyczna znajomos¢ programu Word, Excel
e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

o dyskrecja
e |ojalnose,
CECHY OSOBOWE: e umiejetno$¢ zachowania tajemnicy
e sumienno$¢ oraz terminowo$¢ wykonywania powierzonych obowigzkéw
e wysoka kultura osobista

e  kursy, szkolenia doksztatcajace

DODATKOWE: e znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
1.INFORMACJA ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
przez Szpital Uniwersytecki nr 2 im. dr. J. Biziela, zgodnie z Ogélnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych
(RODO)
WYMAGANE DOKUMENTY W 2. podanie o przyjecie do pracy
PROCESIE REKRUTACYJNYM: 3.0V
4. kopia dyplomu ukoriczenia szkoty
5. kopie certyfikatow , dyploméw i zadwiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach
potwierdzajacych umiejetnosci kandydata
o Logistyczne i administracyjne wsparcie Dyrektora w codziennych obowigzkach,
o Przygotowanie zestawien, sprawozdan, prezentacji i raportow,
o Analiza raportow i zestawien,
e Obstuga sekretariatu,
o Realizowanie biezacych zadan wyznaczonych przez Dyrektora,
ZAKRES ZADAN: o Dbaltos¢ o aktualno$¢ kalendarza Dyrektora,

¢ Organizacja podr6z stuzbowych, spotkan i wizyt gosci,

e Zapewnienie efektywnego przeptywu informacji pomiedzy Dyrektorem, podlegtymi
dziatami i organizacja,

o Utrzymanie wysokich standardéw pracy



KOPIE DOKUMENTOW NALEZY SKLADAC W TERMINIE:,
OD DNIA OGLOSZENIA DO DNIA 27.03.2024R.., W GODZINACH 0D 9:00 DO 13:00 W
KANCELARII SZPITALA W ZAMKNIETEJ KOPERCIE Z ADNOTACJA; NIE OTWIERAC PRZED

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA
27.03.2024R. ,DzIAt ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI — REKRUTACJA ZARZAD-

DOKUMENTOW:
ASYSTENT DYREKTORA.
W LEWYM GORNYM ROGU KOPERTY IMIE | NAZWISKO
KANDYDATA NA STANOWISKO OBJETE REKRUTACJA.
DODATKOWE INFORMACJE: - informujemy, e skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami

- na stronie www.biziel.umk.pl zamieszczona zostata klauzula informacyjna zgodnie z
Ogolnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych (RODO

Osoba do kontaktu: mgr Alicja Raczka — tel. 52 36 55 304 w godzinach od 9.00 do 14.00



