Dyrekcja Wojewddzkiego Szpitala Dzieciecego im. J. Brudzinskiego w Bydgoszczy zatrudni

specjaliste ds. organizacji i nadzoru.

Gféwne zadania:

biezgce wsparcie administracyjno-organizacyjne kadry zarzgdzajgcej,

tworzenie zestawien, raportéw i prezentaciji,

przygotowywanie oraz weryfikacja merytoryczna dokumentaciji,

Przygotowywanie petnomocnictw,

dystrybucja, rejestracja i archiwizacja wydawanych aktéw normatywnych i petnomocnictw,
Scista wspétpraca z wszystkimi dziatami firmy,

utrzymanie wysokiego poziomu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze prawnicze,

minimum 1 rok doswiadczenia w pracy na stanowisku asystenta biura,
bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ koordynacji wielu zadan,
obowigzkowos¢, doktadnos¢ i samodzielnosé,

dynamizm w dziataniu,

komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista.

Oferujemy:

prace w oparciu 0 umowe 0 prace w petnym wymiarze godzin w firmie o stabilnej pozycji na
rynku,

mozliwos¢ rozwoju,

ubezpieczenie grupowe,

prace w zespole zapewniajgcym wsparcie i dobrg atmosfere.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli:

~WVyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000)”.

Termin skltadania dokumentéw: 25 kwietnia 2019r.



