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UNIWERSYTECKI
SZPITAL KLINICZNY

WE WROCLAWIL

Uniwersytecki Szpital Kliniczny im. Jana Mikulicza-Radeckiego we Wroctawiu
poszukuje kandydata do pracy na stanowisko: Starszy Specjalista ds. Administracyjnych (k/m)

Zakres zadan na stanowisku:

e Organizowanie i koordynowanie prac Dyrektora i jego Zastepcow,

e Nadzoér merytoryczny i organizacyjny nad funkcjonowaniem sekretariatu Dyrektora

e Koordynowanie spotkan Dyrektora, dbanie o efektywne wykorzystanie jego czasu i priorytetyzowanie zadan.
e  Koordynowanie komunikacji Dyrektora z kluczowymi interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

e Analiza zgodnosci dokumentéw z regulacjami prawnymi, tworzenie dokumentéw prawnych.

Oczekiwania wobec kandydatéw:

o Wyizsze, preferowane kierunki to zarzadzanie, administracja publiczna, zarzadzanie w ochronie zdrowia, ekonomia,
prawo lub pokrewne.

e  Minimum 3 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku, mile widziane w stuzbie zdrowia.

e Wysoko rozwiniete umiejetnosci organizacyjne, w tym zdolno$¢ do efektywnego planowania i zarzadzania czasem
oraz ustalania priorytetow.

e Znajomos¢ specyfiki prawa regulujacego system ochrony zdrowia i obowigzujacych regulacji prawnych dotyczacych
funkcjonowania podmiotéw leczniczych oraz finanséw publicznych bedzie dodatkowym atutem.

e Wysoka kultura osobista, dyskrecja i profesjonalizm w kontaktach z partnerami szpitala.

e Doskonata znajomos¢ pakietu MS Office (zwtaszcza Excel, Word i PowerPoint), systeméw do zarzadzania zadaniami
i narzedzi wspierajacych prace zdalng (MS Teams, Zoom).

Oferujemy:
e prace w jednym z najwiekszych i najnowoczesniejszych Szpitali w Polsce
e  stabilne zatrudnienie,
e umowe o prace/umowe o wspdtprace,
e rozwdj wiedzy i doswiadczenia,

e profesjonalne szkolenia,
e dodatkowe benefity (karta sportowa, wczasy pod grusza w zaleznosci od rodzaju umowy).

Wymagane dokumenty od kandydata: CV
Miejsce i termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych:

Kancelaria Uniwersyteckiego Szpitala Klinicznego, ul. Borowska 213; 50-556 Wroctaw (poziom 0) lub elektronicznie
rekrutacja@usk.wroc.pl w terminie do 31.08.25 .

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami

W przypadku podania danych w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisow prawa, uprzejmie prosimy o zataczenie
klauzuli zgody o przedmiotowej tresci:

Jestesmy po to, Zeby leczyc, ksztalcic i rozwijac wiedzg medyczng

UNIWERSYTECKI SZPITAL KLINICZNY WE WROCLAWIU
50-556 Wroclaw, ul. Borowska 213, NIP 898-181-68-56

kancelaria: tel. (71) 733 12 00, fax (71) 733 12 09, e-mail kancelaria@usk. wroc.pl; www.usk.wroc.pl



UNIWERSYTECKI

SZPITAL KLINICZNY

WE WROCLAWIV

.Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Uniwersytecki Szpital Kliniczny im. Jana Mikulicza-Radeckiego we Wroctawiu , ul. Borowska 213, 50-556 Wroctaw , nr
KRS 0000736478, NIP 898-18-16-856, REGON 000289012 moich danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych w celu niezbednym
dla przeprowadzenia niniejszej rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(tzw. ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych, w skrécie RODO)".

Jestesmy po to, Zeby leczyc, ksztalcic i rozwijac wiedzg medyczng

UNIWERSYTECKI SZPITAL KLINICZNY WE WROCLAWIU
50-556 Wroclaw, ul. Borowska 213, NIP 898-181-68-56
kancelaria: tel. (71) 733 12 00, fax (71) 733 12 09, e-mail kancelaria@usk wroc.pl; www.usk.wroc.pl



