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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 w Dziale Organizacji
WYMAGANIA NA STANOWISKU:
· wykształcenie średnie,
· minimum 3 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: 
· opracowywanie zarządzeń, pism okólnych, komunikatów, poleceń służbowych 
i publikowanie elektronicznie wersji papierowych ww. dokumentów bądź przesyłanie drogą elektroniczną na odpowiednie adresy e-mail szpitala bądź przekazywanie w wersji papierowej, 
· prowadzenie rejestrów (uchwał Rady Społecznej, protokołów z posiedzeń Rady Społecznej, upoważnień i pełnomocnictw, poleceń służbowych, zarządzeń, pism okólnych, komunikatów),
· opracowywanie aktualizacji do Regulaminu Organizacyjnego i innych Regulaminów obowiązujących w Szpitalu
· obsługę komisji – w tym przygotowywanie materiałów na posiedzenia 
· przygotowywanie materiałów na posiedzenia Rady Społecznej Szpitala, 
· prowadzenie korespondencji instytucjonalnej m.in. z: Urzędem Miasta Krakowa, Biurem Nadzoru Właścicielskiego UMK, Wydziałem Polityki Społecznej, Równości i Zdrowia UMK, z Małopolskim Urzędem Wojewódzkim w Krakowie, 
· obsługę ePUAP (w tym wysyłanie „metryczek” do USC), 
· aktualizację danych w BIP,
· zmiany oraz aktualizacje danych w Rejestrze Wojewody (RPWDL), 
· przygotowywanie sprawozdań kwartalnych i rocznych z zarządzania Szpitalem przez Dyrektora, 
· opracowywanie umów medycznych na wykonywanie badań dla pacjentów Szpitala przez podmioty zewnętrzne a także umów na wykonywanie badań przez Szpital dla pacjentów podmiotów zewnętrznych (w tym całej dokumentacji dotyczącej: rozeznania cenowego rynku bądź przeprowadzenia Konkursu Ofert),
· zastępowanie i pomoc w obsłudze Sekretariatu Dyrektora Szpitala oraz Kancelarii Szpitala,
· przygotowywanie umowy na usługi pocztowe oraz prowadzenie rejestru wykorzystania środków na usługi pocztowe,
· przygotowywanie umów na usługi sterylizacji narzędzi oraz na badania histopatologiczne wykonywane przez Szpital dla podmiotów zewnętrznych, 
· generowanie recept dla personelu medycznego Szpitala,
· przygotowywanie identyfikatorów imiennych dla pracowników Szpitala,
· przygotowywanie identyfikatorów uprawniających do przejazdu przez mostek kolejowy przy 
ul. Prądnickiej,
· przygotowanie aktualnych zestawień przepisów prawnych,
· udostępnianie dokumentacji podmiotom ustawowo upoważnionym (Sąd, prokuratura, policja),
· udostępnianie informacji publicznej,
· aktualizowanie składu Komisji, Zespołów i Komitetów,
· archiwizacja dokumentów (spisy zdawczo-odbiorcze).
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 brutto w 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 na adres: sekretariat@narutowicz.krakow.pl z podaniem w tytule maila „Pracownik w Dziale Organizacji”. Rekrutacja trwa do 30.06.2026 r. Bliższe informacje mogą Państwo uzyskać pod numerem tel. 12 257 85 40 (Sekretariat), 12 257 8740 (Dział Kadr). 
Nadzór nad bezpiecznym przetwarzaniem danych osobowych pełni Inspektor Ochrony Danych mail: iod@narutowicz.krakow.pl, tel. (12) 257-85-78. Dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c) RODO oraz Kodeksu pracy. Jeżeli kandydat zamieści dodatkowe dane osobowe przekraczające zakres wskazany w ogłoszeniu oraz przepisach Kodeksu pracy, to jednocześnie wyraźnie potwierdza, że zgadza się na ich przetwarzanie w celu przeprowadzenia niniejszej rekrutacji w tym celu należy zamieścić na CV treść zgody „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 2018 r. poz. 1000 z późn.zm.) oraz Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)”. Dodatkowo, jeżeli kandydat wyrazi odrębną, dobrowolną zgodę, że jego CV będzie przetwarzane na potrzeby przyszłych rekrutacji, należy zamieścić w przesyłanym CV dodatkowo treść zgody: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moim zgłoszeniu rekrutacyjnym do potrzeb przyszłych rekrutacji”. Po skończonym procesie rekrutacji oferty podlegają zniszczeniu po upływie 3 miesięcy, jeżeli kandydat wyraził dodatkową zgodę na potrzeby przyszłych rekrutacji 
to oferty zostaną zniszczone po 1 roku. W każdym momencie prowadzonej rekrutacji kandydat może wycofać swoją kandydaturę 
i zawnioskować o usunięcie przesłanych wcześniej danych osobowych. Pełna informacja o ochronie danych osobowych na podstawie RODO, w tym o wszystkich przysługujących kandydatowi prawach oraz sposobie ich realizacji, znajduje się na stronie internetowej https://narutowicz.krakow.pl/.
Zainteresowanych informujemy, że nadesłanych ofert nie zwracamy. Skontaktujemy się tylko z wybranymi osobami. 
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