
 
 

 
       Bydgoszcz, dn. 2022-11-17    
  

OGŁOSZENIE O REKRUTACJI  
Wojewódzki Szpital Dziecięcy im. J. Brudzińskiego w Bydgoszczy  

85-667 Bydgoszcz ul. Chodkiewicza 44 
poszukuje pracowników na stanowisko: Specjalista ds. organizacji i nadzoru 

 
 

 
Stanowisko 

 
Specjalista ds. organizacji i nadzoru 

 
Wymiar czasu pracy 
 

 
Pełen etat 

Główne zadania • Organizacja i koordynowanie pracy w zakresie sprawnego 
funkcjonowania sekretariatu 

• Nadzór nad prawidłowym obiegiem korespondencji, 
dokumentów i informacji 

• Archiwizacja i dbanie o porządek w dokumentacji  

• Prowadzenie korespondencji w zakresie wyznaczonym przez 
Zarząd szpitala 

• Zarządzanie kalendarzami, przygotowywanie i organizacja 
spotkań wewnętrznych i zewnętrznych 

• Przygotowywanie dokumentów na posiedzenie Zarządu i 
Rady Społecznej (protokoły, uchwały, zarządzenia etc.) we 
współpracy z Radcą Prawnym 

• Obsługa posiedzeń Zarządu oraz spotkań biznesowych z 
kontrahentami 

• Obsługa połączeń telefonicznych i urządzeń biurowych 

• Rezerwowanie i koordynowanie podróży służbowych 

• Zdolności organizacyjne: umiejętność samodzielnego 
znajdowania rozwiązań oraz dbałość o szczegóły 

• Realizacja zadań zleconych przez Zarząd oraz wykonywanie 
prac wspomagających pozostałe działy szpitala 

• Bieżąca współpraca ze wszystkimi działami w szpitalu oraz 
zapewnienie właściwego przepływu informacji 

 
Wymagania 

• Wykształcenie wyższe 

• Doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku 

• Wysoka kultura osobista 

• Umiejętność samodzielnej pracy pod presją czasu, w tym 
rozwiązywania problemów 

• Dokładność i uporządkowanie w realizacji zadań 

• Bardzo dobre zdolności organizacyjne i interpersonalne 

• Umiejętność współpracy w zespole, otwartość 

 
Wymagane 
dokumenty 

• CV 
• list motywacyjny 



 
 

wraz z klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji przez Wojewódzki 
Szpital Dziecięcy im. J. Brudzińskiego w Bydgoszczy, zgodnie z 
ustawą z dn. 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych” 

 
Termin składania 
ofert 
 

 
10.12.2022r. 

 
Miejsce składania 
dokumentów 

 
Na adres mailowy: kadry@wsd.org.pl lub w Dziale Kadr z 
dopiskiem „Rekrutacja na stanowisko specjalisty ds. organizacji i 
nadzoru” 
 

 
Dodatkowe 
informacje 

 
Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych 
osobowych dla kandydata na pracownika znajduje się na BIP 
szpitala w zakładce Inspektor Ochrony Danych 
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