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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:

Pracownik administracyjny w Sekretariacie Dyrektora

WYMAGANIA NA STANOWISKU:
· wykształcenie średnie,
· minimum 5 lat doświadczenia w pracy na stanowisku biurowym, administralycjnym,
· bardzo dobra znajomość pakietu Ms Office,
· bardzo dobra organizacja pracy (w tym umiejętność planowania, priorytetyzacji zadań 
i efektywnego zarządzania czasem),
· analityczne myślenie, łatwość formułowania treści opracowywanych dokumentów, samodzielność w realizacji zadań, umiejętność pracy pod presją terminowości wykonywanych zadań. 

Dodatkowym atutem będzie:
· wykształcenie wyższe (administracja, zarządzanie, prawo lub pokrewne),
· doświadczenie w pracy w podmiocie leczniczym,
· znajomość języka angielskiego,
· predyspozycje osobowościowe: dyskretność i poufność w codziennej pracy, 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: 
· dbanie o sprawne funkcjonowanie sekretariatu oraz pozytywny wizerunek szpitala,
· organizacja pracy w sekretariacie Dyrektora,
· koordynacja właściwego obiegu dokumentów i korespondencji,
· przygotowanie pism, zestawień, prezentacji oraz redagowanie dokumentów,
· prowadzenie i nadzorowanie kalendarza Dyrekcji,
· kompleksowa organizacja zebrań oraz spotkań wewnętrznych (w tym m.in. dokumentacja, zestawienia, materiały informacyjne),
· przyjmowanie interesantów,
· obsługa gości podczas spotkań i szkoleń,
· wsparcie działów szpitala w bieżących projektach i zadaniach,
· przygotowywanie oficjalnych pism i komunikatów wewnętrznych,
· prowadzenie i aktualizacja rejestrów szpitala zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
· współpraca oraz zapewnienie efektywnego przepływu informacji pomiędzy komórkami szpitala oraz instytucjami zewnętrznymi. 


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 6 510,00 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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