Dolnoslaski Szpital Specjalistyczny im. T. Marciniaka - Centrum Medycyny Ratunkowej

Specjalista w Dziale Organizacji i Jakosci (K/M)

Dolnoslaski Szpital Specjalistyczny im. T. Marciniaka - Centrum Medycyny Ratunkowej zatrudni:

Specjaliste w Dziale Organizacji i Jakosci (K/M)

Podstawowy zakres obowigzkéw na stanowisku:

A WN R

o w

ewidencjonowanie i koordynacja przeptywu dokumentacji firmowej, poczty i przesytek,

przygotowywanie prostych pism i weryfikacja dokumentéw przed przekazaniem ich Dyrekcji,

przygotowywanie i prowadzenie korespondencji w imieniu Szpitala,

wsparcie w komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, w tym Scista wspétpraca oraz koordynacja komunikacji pomiedzy
Dyrekcja, podmiotami zewnetrznymi i pracownikami,

umawianie spotkan i pilnowanie kalendarza Dyrektora,

wsparcie w organizacji spotkan, konferencji oraz innych wydarzen firmowych,

. organizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Kancelarii.

Wymagania w stosunku do kandydata:

N AE W

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
praktyczna znajomos$¢ programéw pakietu MS Office,

komunikatywnos$¢ oraz wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne,
umiejetnos¢ wykonywania réznorodnych zadan oraz ustalania priorytetéw,
wysoka kultura osobista, profesjonalizm, samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan,
mile widziane prawo jazdy kat. B,

mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego.

Oferujemy:

A WN R

8.
9.
10.
11.

12.
13.

Wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 5 800,00 zt do 7 000,00 zt brutto miesiecznie,

Prace w skréconym wymiarze czasu pracy, tj. 7:35 od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7:25-15:00,
Perspektywe nawigzania dtuzszej wspdtpracy z jednostka o stabilnym potozeniu gospodarczo-finansowym,
Szanse wzbogacenia doswiadczeh zawodowych oraz rozszerzenia umiejetnosci praktycznych zgodnie z
charakterystyka stanowiska oraz miejsca pracy,

Srodowisko wysoko wykwalifikowanych specjalistéw, uznanych w $wiecie medykéw, ludzi zaangazowanych w
procesy,

Wdrozenie w strukture organizacji,

. Prace w szpitalu, ktéry systematycznie rozszerza standardy organizacyjne i Zintegrowanego Systemu Zarzadzania -

ich potwierdzeniem sg liczne nagrody, certyfikaty ISO, certyfikaty akredytacyjne,

Dofinansowanie do dalszego ksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Dodatek do wynagrodzenia za wystuge lat,

Nagrode jubileuszowa,

Pakiet socjalny (m.in. ,wczasy pod grusza”- dofinansowania do wypoczynku, zapomogi losowe, pozyczki
mieszkaniowe),

Grupowe ubezpieczenie,

Karte sportowo-rekreacyjna z dofinansowaniem pracodawcy.

Oferty (CV i list motywacyjny) zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych prosimy sktada¢ za pomocg
ponizszego przycisku "Aplikuj".
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Aplikuj

Szpital nie zwraca nadestanych dokumentdw i rozpatruje tylko te oferty, ktére spetniajg wymogi zawarte w ogtoszeniu

i zawierajg klauzule - zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
przez Dolnoslaski Szpital Specjalistyczny im. T. Marciniaka - Centrum Medycyny, ul. Gen. A. E. Fieldorfa 2, 54-049 Wroctaw,
danych osobowych podanych przez mnie dobrowolnie w celu rekrutacji i ewentualnego dalszego zatrudnienia zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)."

Dane zbierane sg przez Szpital im. Marciniaka dla potrzeb obecnej rekrutacji, a w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana
wyraznej i dobrowolnej zgody takze dla potrzeb przysztych rekrutacji. Szpital im. Marciniaka zastrzega sobie prawo kontaktu
tylko z wybranymi kandydatami.
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https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=102158469a414617a9a579aa1920fa61

