Szpital Powiatowy im. Alfreda Sokolowskiego w Zlotowie
ul. Szpitalna 28, 77-400 Ziotow

oglasza nabor na stanowisko:

Sekretarka Dyrekcji

Formy zatrudnienia:

v/ umowa o prace
v" Wymiar etatu: 1/1

Ogolny zakres zadan realizowanych na stanowisku:

sprawno$¢ w postugiwaniu si¢ urzadzeniami biurowymi,

umiejetnos¢ redagowania pism i szybkiego pisania na klawiaturze,

dobra organizacja pracy, terminowo$¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,
mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy biurowo-administracyjnej.

Wymagania niezbedne:

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie Srednie,

dobra znajomos¢ przepisow prawa administracyjnego.

Wymagania pozadane:

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnose,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy
w zespole, wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty:

Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

Curriculum Vitae z przebiegiem pracy zawodowej i zawartym o§wiadczeniem kandydata
o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych), przez Szpital Powiatowy im. Alfreda
Sokotowskiego w Ztotowie przy ul. Szpitalnej 28, zawartych w CV na potrzeby obecnego
procesu rekrutacyjnego”,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaly do wgladu),

kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

(oryginaty do wgladu),



o os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych
I korzystaniu z pelni praw publicznych,

o os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie,

e informacja z Krajowego Rejestru Karnego (zgodnie z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r.
0 przeciwdziataniu zagrozeniom przestepstwami na tle seksualnym i ochronie matoletnich)
lub zobowigzanie do dostarczenia.

o os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

o os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie.

Oferujemy:
e Zatrudnienie w ramach zawartej umowy o prace
o Wynagrodzenie zgodne z ustawg o sposobie ustalania najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow zatrudnionych w podmiotach leczniczych
e Mozliwos¢ nabycia doswiadczenia

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ pisemnie lub osobiscie w Sekretariacie Dyrekcji
Szpitala, ul. Szpitalna 28, 77-400 Ztotéw w kopercie z dopiskiem:

»Sekretarka Dyrekcji”
w terminie do 27 wrzes$nia 2024 r.

Zapraszamy do sktadania ofert.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sig tylko z wybranymi osobami.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szpital Powiatowy im. Alfreda Sokolowskiego w Ztotowie.
Z Administratorem Danych mozna skontaktowac si¢ z telefonujac pod numer: 67 263 25 10 lub wysytajac pisemna
korespondencje na adres: Szpital Powiatowy im. Alfreda Sokotowskiego w Ztotowie, 77-400 Ztotdéw, ul. Szpitalna
28 lub na e-mail: sekretariat@szpital.zlotow.pl. Z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) mozna si¢ skontaktowaé
wysylajac email na adres iod@szpital.zlotow.pl lub wysylajac pisemna korespondencje na adres Administratora
Danych z dopiskiem ,,J0OD”.



