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	Szpital Miejski Specjalistyczny im. Gabriela Narutowicza w Krakowie
ul. Prądnicka 35-37, 31-202 Kraków
poszukuje kandydata do pracy na stanowisko:

Osoba kierująca Działem Organizacji

WYMAGANIA NA STANOWISKU:
· wykształcenie wyższe (prawo, administracja, zarządzanie);
· co najmniej 5-letnie doświadczenie zawodowe;
· interdyscyplinarna wiedza, w szczególności znajomość zagadnień związanych z ochroną zdrowia;
· analityczne myślenie, łatwość formułowania treści opracowywanych dokumentów, samodzielność w realizacji zadań, umiejętność pracy pod presją terminowości wykonywanych zadań. 

Dodatkowym atutem będzie:
· 2-letnie doświadczenie na stanowisku kierowniczym;
· doświadczenie w pracy w podmiocie leczniczym;
· znajomość normy ISO 9001;
1. predyspozycje osobowościowe: dokładność, umiejętność samodzielnego działania, w tym pod presją czasu, umiejętność radzenia sobie ze stresem, sprawna i efektywna organizacja pracy, łatwość nawiązywania kontaktów, zdolności interpersonalne, otwartość i gotowość na zmiany umiejętność pracy w zespole, dyspozycyjność.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU: 
1. organizowanie pracy w podległym Dziale i jej koordynacja oraz nadzór nad podległym personelem;
2. nadzór całokształtem spraw związanych z obsługą sekretarsko-kancelaryjną Szpitala realizowaną przez Kancelarię Szpitala i Sekretariat Dyrektora;
3. współpraca z Dyrekcją, Kierownikami i pracownikami w celu realizacji zadań statutowych Szpitala;
4. opracowywanie i uaktualnianie podstawowych dokumentów organizacyjnych Szpitala (Statut, Regulaminy i Instrukcje);
5. przygotowywanie i opracowanie zarządzeń, poleceń i pism okólnych wydawanych przez Dyrektora Szpitala oraz nadzór nad rejestrami ww. uregulowań wewnętrznych;
6. przygotowywanie pełnomocnictw i upoważnień wydawanych przez Dyrektora oraz nadzór nad prowadzeniem ich rejestru;
7. prowadzenie wpisów w najważniejszych  ewidencjach i rejestrach, w których zarejestrowany został Szpital – adekwatnie do zaistniałych zmian;
8. prowadzenie spraw związanych z obsługą administracyjno-kancelaryjną Rady Społecznej Szpitala, 
w tym rejestru uchwał i protokołów oraz współpraca z Przewodniczącym i członkami Rady;
9. przegląd, okresowe sporządzanie i przekazywanie poszczególnym komórkom organizacyjnym informacji o nowych przepisach, mogących mieć wpływ na realizację zadań statutowych Szpitala;
10. współpraca z instytucjami, w tym właściwymi jednostkami organizacyjnymi Urzędu Miasta Krakowa. Prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji z urzędami oraz pozostałymi podmiotami 
i osobami fizycznymi w zakresie bieżącej działalności Szpitala;
11. sporządzanie projektów umów, które nie są opracowywane przez inne komórki organizacyjne;
12. udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostępnienie informacji publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez podległy Dział;
13. obsługa organizacyjna narad i spotkań Dyrektora Szpitala z Kierownikami poszczególnych komórek organizacyjnych, w tym przygotowanie materiałów i protokołowanie spotkań;
14. przygotowywanie sprawozdań kwartalnych i rocznych Dyrektora z zarządzania Szpitalem;
15. współpraca z pracownikami Szpitala w zakresie bieżącej działalności Szpitala, w tym w celu podnoszenia jakości usług świadczonych przez Szpital;
16. udział w zespołach roboczych powoływanych przez Dyrektora;
17. udział w konferencjach, spotkaniach i naradach zewnętrznych po uprzednim uzgodnieniu 
z Dyrektorem Szpitala;
18. nadzór nad przygotowywaniem i wyrabianiem identyfikatorów imiennych dla pracowników 
i współpracowników Szpitala na wniosek kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych;
19. nadzór nad porządkowaniem akt spraw i przygotowywaniem dokumentów przez pracowników podległych komórek do archiwum.
 
OFERUJEMY:
 - stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowę o pracę (pełny etat);
 - szkolenia i rozwój zawodowy;
 - pracę w stałych godzinach 7:30 – 15:05;
 - proponowane wynagrodzenie zasadnicze bruttow ramach umowy o pracę od 7 500,00 zł;
 - dodatek za wysługę lat;
 - świadczenia socjalne, w tym między innymi: dofinansowanie do wypoczynku,   
   wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, pożyczki na cele mieszkaniowe; 
 - możliwość skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.

TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA OFERT:

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie  CV  wraz z następującą klauzulą „wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji (zgodnie  z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 10.05.2018 r.                (Dz.U.   z 2019 r.  poz. 1781 z późn zm.) na adres: sekretariat@narutowicz.krakow.pl w terminie do dnia 15.02.2026 r.
Zainteresowanych informujemy, że nadesłanych ofert nie zwracamy. Skontaktujemy się tylko z wybranymi osobami.
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84 1130 1150 0012 1145 8820 0002



image1.png




image2.png
Szpital Miejski Specjalistyczny
im. Gabriela
Narutowicza

w Krakowie





image3.png




image4.png




image5.png




image6.png




image7.png




image8.jpeg
\CERTYFIKAT 2025/32/





image9.png
¢ BB <

NOBLE CERT

PN-EN ISO 9001





