OGLOSZENIE O NABORZE

KD.110.01.2.2018.KZM Dzierzonidéw, 11 czerwca 2018 r.

NZOZ SZPITAL POWIATOWY W DZIERZONIOWIE SP. Z 0.0.

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO ASYSTENT/KA ZARZADU

Zakres obowiazkow na stanowisku objetym naborem:

1. Prowadzenie i organizacja sekretariatu Zarzadu, w tym w szczegdlnosci:

6
7
8.
9

a)

b)

d)

€)

f)

prowadzenie dokumentacji sekretariatu Zarzadu zgodnie z Instrukcja kancelaryjna
i Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcjg organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt;

prowadzenie dokumentacji i rejestréw organow Spoftki;

przyjmowanie, wysylanie i prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej
i wychodzacej;

redagowanie projektow pism wychodzacych oraz prowadzenie spisow spraw zgodnie
z Jednolitym rzeczowym wykazem akt;

przygotowywanie posiedzen w tym materiatdow na posiedzenia Rady Nadzorczej,
Zgromadzenia Wspo6lnikow oraz innych spotkan z udzialem Zarzadu Spotki;
odnotowywanie i dotrzymywanie termindéw prowadzonych spraw oraz spraw

prowadzonych przez Zarzad.

Wspotudziat w tworzeniu projektow dotyczacych pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

Koordynowanie agendy Zarzadu, umawianie i koordynowanie spotkan wedlug priorytetow.

Scista

wspotpraca z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Szpitala oraz obstuga

interesantOw.

Zbieranie i analizowanie ankiet satysfakcji pacjentow, sporzadzanie z nich raportow

i sprawozdan.

Prowadzenie strony internetowe;j.

Wspolpraca z mediami oraz redagowanie notatek prasowych.

Organizowanie kampanii marketingowych.

Obstuga poczty elektronicznej, obstuga telefonéw i innych urzadzen biurowych.

10. Dbanie o estetyke i funkcjonalnos¢ sekretariatu, gabinetow Zarzadu, sali konferencyjne;j.

11. Prowadzenie rezerwacji sali konferencyjnej.

12. Wykonywanie innych zadan i obowigzkoéw zleconych przez Zarzad i najwyzsze Kierownictwo.

Charakter wymagan na stanowisku pracy:

1. Wyksztalcenie:

2.

a) wyzsze .
Inne wymagania konieczne:

a) obywatelstwo polskie;



V.

b)
c)

d)

f)
9)
h)

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ przepisow KPA, KSH, KC;

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, JRWA,;

komunikatywno$¢ werbalna i pisemna;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych MS Office, Open
Office, poczty elektronicznej;
wysoka kultura osobista;

umiejetnos$¢ pracy w zespole;

umiejetnosé pracy pod presja czasu;

umiejetnos$¢ bezkonfliktowego dziatania;

fatwos¢ nawiagzywania kontaktow interpersonalnych.

3. Wymagania dodatkowe:

mile widziana znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania stuzby zdrowia lub do$wiadczenie

zawodowe w tym zakresie.

Pozadane cechy osobowosci:

zyczliwos¢ w kontaktach z Iudzmi, komunikatywno$¢, sumiennos$¢, asertywnos$C, punktualnosc,

zaangazowanie, kreatywnosc.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

2. Pierwsza umowa o prace zawarta na zastgpstwo (OK. 1 rok) z mozliwoscig zatrudnienia

W przysztosci na podstawie umowy o pracg na czas niecokreslony.

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow NZOZ Szpitala

Powiatowego Dzierzoniowie Sp. z 0.0.
4. Zatrudnienie od 20.08.2018 .

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

2
3.
4

Curriculum vitae.

List motywacyjny.

Kopia dokumentu po$§wiadczajacego wymagane wyksztalcenie.

Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petlni praw

publicznych.



6. Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dotyczgca ochrony
danych osobowych — o§wiadczenie o tresci:
,»Ja nizej podpisany, zgodnie z art. 7 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
UE 2016/679z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam dobrowolng zgode
na przetwarzanie przestanych przeze mnie danych:
- do wlaczenia do bazy kandydatow,
- do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego,
- do przetwarzania ich w procesach rekrutacji na podobne stanowiska w przysztosci
przez Niepubliczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Szpital Powiatowy w Dzierzoniowie Sp. z o.0.,
bedacego administratorem danych osobowych.
Zostatam(tem) poinformowana(y), ze podanie przeze mnie danych osobowych, za wyjatkiem art.22
Kodeksu Pracy jest dobrowolne.
Zostatam(tem) poinformowana(y), ze okres przechowywania moich danych osobowych wynosi 6
M-CY i po tym czasie zostang one usunigte.
Oswiadczam, ze zostalam(em) poinformowana(y) o przystugujacym mi prawie dostgpu do tresci
moich danych oraz ich poprawiania oraz zadania ich usunigcia, jak rowniez prawie do wycofania
zgody w kazdym czasie”.

czytelny podpis

Oferty nalezy wysylaé na adres poczty elektronicznej: sekretariat@szpital.dzierzoniow.pl

w temacie e-maila: ,,Naboér na stanowisko Asystent/ka Zarzadu”

Termin  skladania ofert uptywa w dniu 22 czerwca 2018 o godz. 14.00
Termin rozméw  kwalifikacyjnych ~ zaplanowany jest na ostatni tydzien czerwca.
O doktadnym terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni

telefonicznie lub drogg elektroniczng.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.
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