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OGLOSZENIE O REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKO PRACY

NAZWA JEDNOSTKI

SAMODZIELNA SEKCJA KOORDYNACJI BADAN NAUKOWYCH
ORGANIZACYJNEJ SZPITALA:

STANOWISKO: REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

WYMAGANIA:

e  Wyksztatcenie srednie
e Dobra znajomosé¢ pakietu MS Office
¢ Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych i stuzbowych
NIEZBEDNE: e Inajomos¢ zasad prowadzenia dokumentacii
administracyjnej
e Umiejetnos¢ organizacii pracy wtasnej i zarzgdzania czasem

e dyskrecja

CECHY OSOBOWE: o lojalinosé
e komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole
e sumiennosc¢
o rzetelnosc
DODATKOWE: « doswiadczenie w pracy w obszarze ustug medycznych

e kursy, szkolenia doksztatcajgce

1.INFORMACJA ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych dla pofrzeb procesu rekrutacji przez Szpital Uniwersytecki
WYMAGANE DOKUMENTY W nr 2im. dr. J. Biziela, zgodnie z Ogélnym Rozporzgdzeniem o Ochronie
PROCESIE REKRUTACYJNYM: Danych (RODO)

2. Podanie o przyjecie do pracy

3.CV

4. kopia Swiadectwa/ dyplomu
5.kopie certyfikatow, dyplomoéw i zaswiadczeh o ukonhczonych kursach,
szkoleniach potwierdzajgcych umiejetnosci kandydata
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e Obstuga korespondencji przychodzqgcej i wychodzqgcej,
e Prowadzenie dokumentacji administracyjnej badan
klinicznych, eksperymentalnych i naukowych,
¢ Sporzgdzanie pism, protokotdw notatek stuzbowych oraz
dokumentéw administracyjnych ,
ZAKRES ZADAN: e Utrzymywanie terminarza projektow,
Kontrola kompletnosci dokumentéw i koordynacja
obiegu dokumentéw,
Wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi szpitala,
Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ,
Sporzgdzanie okresowych sprawozdan, raportdw itp.
Archiwizacja i ewidencja dokumentdw,
Prowadzenie biezgcych spraw biurowych.

OFERUJEMY: e zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

e dodatkowe dni wolne na podnoszenie kwalifikaciji,

e $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh
Socjalnych,

e mozliwos¢ korzystania z karty do obiektéw sportowych,

¢ mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia

KOPIE DOKUMENTOW NALEZY SKtADAC W TERMINIE:

OD DNIA OGtOSZENIA DO DNIA 16.06.2025R, W GODIZINACH OD
9:00 DO 13:00 W KANCELARIl SZPITALA W ZAMKNIETEJ KOPERCIE
7 ADNOTACJA: NIE OTWIERAC PRZED 16.06.2025R. DzIAt. ZARZADZANIA
ZASOBAMI LUDZKIMI” — REKRUTACJA W SAMODZIELNEJ SEKCJI KOORDYNACJI

BADAN NAUKOWYCH — W LEWYM GORNYM ROGU KOPERTY IMIE | NAZWISKO
KANDYDATA NA STANOWISKO OBJETE REKRUTACJA

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA
DOKUMENTOW:

DODATKOWE INFORMACIJE: - INFORMUJEMY, 7E SKONTAKTUJEMY SIE TYLKO Z WYBRANYMI KANDYDATAMI
- NA STRONIE WWW.BIZIEL.UMK.PL ZAMIESZCZONA ZOSTALA KLAUZULA INFORMACYJINA
ZGODNIE Z OGOLNYM ROZPORZADZENIEM O OCHRONIE DANYCH (RODO)
- INFORMUJEMY, ZE PO ZAKONICZENIU REKRUTAC JI, DANE KANDYDATOW, KTORZY NIE ZOSTALI
ZATRUDNIENI, ULEGAJA ZNISZCZENIU
-INFORMACJA O ZAKONCZENIU REKRUTACJI ZOSTANIE UMIESZCZONA NA STRONIE: W ZAKEADCE
OFERTY PRACY
- W PRZYPADKU ZATRUDNIENIA NA W/W STANOWISKO NALEZY DOSTARCZYC ZASWIADCZENIE Z
KRAJOWEGO REJESTRU KARNEGO

Osoba do kontaktu: Koordynator Samodzielnej Sekcji Koordynacji Badan Naukowych
nr tel. 52 365 5788 godzinach 8.00-14.00
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