Dyrektor
Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im. L. Rydygiera w Toruniu
ogtasza nabér na stanowisko:

referenta/specjalisty w pefnym wymiarze czasu pracy

w Gidwny Sekretariacie Szpitala

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

v' zapewnienie obstugi administracyjno-technicznej Dyrektora oraz Zastepcéw Dyrektora;

v/ zapewnienie ptynnego obiegu dokumentdéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
Szpitala;

v' wspoipraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala oraz z zewnetrznymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zadan;

v' obstuga os6b kontaktujgcych sie z sekretariatem, w tym oséb wnoszacych skargi i wnioski;

v" kontrola terminowego zatatwiania spraw;

v' archiwizowanie dokumentacji powstatej w sekretariacie;

v realizacja biezgcych zadan zleconych przez Dyrektora oraz Zastepcow.

Wymagania niezbedne:

v' wyksztalcenie: ukonczone studia wyzsze (preferowane: dziennikarstwo, politologia, administracja);
v' praktyczna umiejetno$c¢ obstugi komputera (Word, Excel, Power Point);

v" wysoka kultura osobista;

v' fatwo$é w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktow interpersonalnych;

v' samodzielnos$é, kreatywnos$é, dobra organizacja pracy wiasnej;

v' umiejetno$¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu.

Dodatkowym atutem bedzie:

v' znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie;
v' prawo jazdy kat. B;

v"doswiadczenie na podobnym stanowisku;

v' znajomos$¢ branzy ochrony zdrowia.

Oferujemy min.:

v' zatrudnienie w oparciu o umowe o prace;
v' $wiadczenia socjalne min. tzw. ,wczasy pod gruszg”.

Wymagane dokumenty:

v" kwestionariusz rekrutacyjny (dodatkowo moze by¢ zatgczone CV);
v o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych;
v kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

v'dokumenty nalezy ztozy¢: do 30 czerwca 2024 r.;
v"miejsce sktadania dokumentow:
Wojewoddzki Szpital Zespolony im. L. Rydygiera w Toruniu,
ul. Sw. Jozefa 53-59, 87-100 Torun
z dopiskiem: ,Oferta — referent/specjalista-Sekretariat Gtéwny”;
v' oferte mozna ztozy¢ osobiscie w zaklejonej kopercie w Kancelarii Szpitala lub drogg pocztowg na
ww. adres lub przesta¢ na adres e-mailowy: sekretariat@wszz.torun.pl (tytut wiadomosci: oferta
pracy — referent/specjalista-Sekretariat Gtéwny).

Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami w celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Dyrektor
Wojewoddzkiego Szpitala Zespolonego
im. L. Rydygiera w Toruniu

dr Sylwia Sobczak



