WOJEWODZKI
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Wojewodzki Szpital Dzieciecy
im. J. Brudzinskiego w Bydgoszczy
REGON 000898946 = NIP 554-22-35-340
85-667 Bydgoszcz ul. Chodkiewicza 44
tel. 523262 100 « faks 52 32 62 101
sekretariat@wsd.org.pl e ww.wsd.org.pl

Bydgoszcz, dn. 2022-11-17

OGLOSZENIE O REKRUTACJI

Wojewddzki Szpital Dzieciecy im. J. Brudzinskiego w Bydgoszczy

85-667 Bydgoszcz ul. Chodkiewicza 44

poszukuje pracownikow na stanowisko: Specjalista ds. organizacji i nadzoru

Stanowisko

Specjalista ds. organizacji i nadzoru

Wymiar czasu pracy

Peten etat

Glowne zadania

¢ Organizacja i koordynowanie pracy w zakresie sprawnego
funkcjonowania sekretariatu

e Nadzér nad prawidtowym obiegiem korespondencii,
dokumentéw i informacji

¢ Archiwizacja i dbanie o porzadek w dokumentaciji

¢ Prowadzenie korespondencji w zakresie wyznaczonym przez
Zarzad szpitala

e Zarzgdzanie kalendarzami, przygotowywanie i organizacja
spotkan wewnetrznych i zewnetrznych

e Przygotowywanie dokumentéw na posiedzenie Zarzadu i
Rady Spotecznej (protokoty, uchwaty, zarzgdzenia etc.) we
wspotpracy z Radcg Prawnym

e Obstuga posiedzen Zarzadu oraz spotkan biznesowych z
kontrahentami

e Obstuga potgczen telefonicznych i urzgdzen biurowych

¢ Rezerwowanie i koordynowanie podrozy stuzbowych

e Zdolnosci organizacyjne: umiejetnos¢ samodzielnego
znajdowania rozwigzan oraz dbato$¢ o szczegdty

¢ Realizacja zadan zleconych przez Zarzad oraz wykonywanie
prac wspomagajgcych pozostate dziaty szpitala

e Biezgca wspotpraca ze wszystkimi dziatami w szpitalu oraz
zapewnienie wtasciwego przeptywu informaciji

o Wyksztatcenie wyzsze
Wymagania e Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
¢ Wysoka kultura osobista
¢ Umiejetnos¢ samodzielnej pracy pod presjg czasu, w tym
rozwigzywania problemow
e Doktadno$c¢ i uporzgdkowanie w realizacji zadan
e Bardzo dobre zdolnosci organizacyjne i interpersonalne
¢ Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole, otwartos¢
e CV
Wymagane ¢ list motywacyjny
dokumenty
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wraz z klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji przez Wojewodzki
Szpital Dzieciecy im. J. Brudzinskiego w Bydgoszczy, zgodnie z
ustawg z dn. 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych”

Termin skfadania
ofert

10.12.2022r.

Miejsce sktadania

Na adres mailowy: kadry@wsd.org.pl lub w Dziale Kadr z

dokumentow dopiskiem ,Rekrutacja na stanowisko specjalisty ds. organizaciji i
nadzoru”
Dodatkowe Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych
informacje osobowych dla kandydata na pracownika znajduje sie na BIP
szpitala w zaktadce Inspektor Ochrony Danych
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