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Pita, dnia 16.02.2023 r.
OFERTA PRACY

Szpital Specjalistyczny w Pile im. Stanistawa Staszica zatrudni pracownika w Dziale Obstugi Prawnej
- Sekcji Administracyjnej na stanowisko: Inspektor

Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ bedzie:

1. Przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, pism, porozumien, ich
ewidencjonowanie i aktualizacja,
2. Wspoltdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie koordynacji prac wspélnych

dotyczacych wprowadzania regulaminow, instrukcji, aktualizacji zakreséw zadan komorek
organizacyjnych

3. Przygotowywanie umow, anekséw w porozumieniu z radcg/ adwokatem w zakresach
wynikajgcych z dziatalnosci Szpitala i ich ewidencjonowanie,

4, Przygotowywanie projektéw aktualizacji Statutu, regulaminu organizacyjnego Szpitala,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z Rejestrem Podmiotéw Wykonujgcych Dziatalnosé
Leczniczg i Krajowym Rejestrem Sgdowym,

6. Obstuga techniczna posiedzen Rady Spotecznej oraz innych organdw kolegialnych Szpitala,

7. Prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych i dokumentacji z tym zwigzane;.

Nasze wymagania:

[1 wyksztatcenie wyzsze kierunek administracja lub pokrewne,
[l doswiadczenie w pracy w administracji,

[ znajomos$c¢ pakietu MS Office,

[1 umiejetnos¢ redagowania pism,

[1 umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

[1 dobra organizacja pracy i terminowo$¢,

[1 komunikatywnos$c¢ oraz wysoka kultura osobista,

[] samodzielnos¢,

[1 kreatywny i otwarty sposob myslenia,

[1 umiejetnosé pracy w zespole,

Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku i znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z dziatalnoscig szpitala.

Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ bedzie:

8. Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych, pism, porozumien, ich
ewidencjonowanie i aktualizacja,



9. Wspoitdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie koordynaciji prac wspdlnych
dotyczacych wprowadzania regulaminow, instrukcji, aktualizacji zakreséw zadan komorek
organizacyjnych

10. Przygotowywanie umow, anekséw w porozumieniu z radcg/ adwokatem w zakresach
wynikajgcych z dziatalnosci Szpitala i ich ewidencjonowanie,

11. Przygotowywanie projektéw aktualizacji Statutu, regulaminu organizacyjnego Szpitala,

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z Rejestrem Podmiotéw Wykonujgcych Dziatalnos¢
Leczniczg i Krajowym Rejestrem Sgdowym,

13. Obstuga techniczna posiedzen Rady Spotecznej oraz innych organdw kolegialnych Szpitala,

14, Prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych i dokumentacji z tym zwigzane;.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie swojej oferty zawierajgcej CV, list motywacyjny,
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje wraz z nastepujgcg klauzulg ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie w celu przeprowadzenia
aktualnego jak i przysztych postepowan rekrutacyjnych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

Oferty nalezy sktada¢ w kancelarii Szpitala Specjalistycznego w Pile pok. D9 lub przesta¢ drogg
elektroniczng e-mail: kadry@szpital.pila.pl.

Zastrzegamy sobie kontakt wytgcznie z kandydatami, ktérzy zostang wybrani podczas wstepnej
selekcji ofert. Kandydaci zakwalifikowani, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
wstepne;.

Administratorem Twoich danych osobowych jest Szpital Specjalistyczny w Pile im. Stanistawa
Staszica z siedzibg w Pile przy ul. Rydygiera 1. Twoje dane przetwarzamy w celu prowadzenia
rekrutacji. Masz prawo w kazdym czasie wycofa¢ swoja aplikacje.
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