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OFERTA PRACY

Szpital Specjalistyczny w Pile im. Stanistawa Staszica zatrudni pracownika w Dziale Obstugi Prawnej-Sekcji

Administracyjnej na stanowisku: Referent w Dziale Obstugi Prawnej
Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ bedzie:
1. Wspétdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie koordynacji prac wspdlnych

dotyczacych wprowadzania regulamindw, instrukcji, aktualizacji zakreséw zadan komoérek
organizacyjnych;

2. Rozpowszechnianie informacji o aktualnych aktach prawnych zwigzanych z zakresem dziatania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
3. Prowadzenie i koordynowanie terminowego zatatwiania skarg i wnioskow kierowanych do Dyrektora

Szpitala Specjalistycznego w Pile, prowadzenie ksigzki skarg i wnioskdw, sporzagdzanie rocznej analizy
skarg i wnioskéw;

4, Obstuga techniczna posiedzen Rady Spofecznej oraz spotkan Dyrektora Szpitala z pracownikami,
organizacjami zwigzkowymi, Radg Pracownikdw, itp.;

5. Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora Szpitala;

6. Scista wspétpraca z prawnikami Szpitala;

7. Przygotowywanie i przekazywanie akt Zespotu Obstugi Prawnej do sktadnicy akt;

8. Prowadzenie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Zespotu Obstugi Prawnej oraz jej
ewidencjonowanie;

9. Pomoc w opracowywaniu projektow umodw, zarzadzen i komunikatow;

Nasze wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze kierunek administracja lub pokrewne,
e doswiadczenie w pracy w administracji,

e znajomos¢ pakietu MS Office,

e umiejetnos¢ redagowania pism,

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

e dobra organizacja pracy i terminowosc¢,

e komunikatywnos$¢ oraz wysoka kultura osobista,

e samodzielnos¢,

e kreatywny i otwarty sposob myslenia,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

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



Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie swojej oferty zawierajgcej CV, list motywacyjny, kserokopie
dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje wraz z nastepujaca klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie w celu przeprowadzenia aktualnego jak i przysztych
postepowan rekrutacyjnych zgodnie z ustawa 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

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

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

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 wycofaé swoja aplikacje.
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