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Kierownika Biura Zarzadu

Opis stanowiska:
Obstuga organizacyjna Spotki (Zarzad, Rada Nadzorcza) w tym:
» sporzadzanie uchwat Zarzadu,
» planowanie i przygotowywanie formalnych posiedzen,
» protokotowanie przebiegu posiedzen,
» dbanie o kompletnos¢ dokumentacji;
— Organizacyjno — Administacyjne prowadzenie Biura Zarzadu;
— Nadzodr nad dokumentacjg prawna Spotki;
— Wspieranie Zarzadu w biezacych zadaniach;
— Prowadzenie rejestru czynnosci obowigzkowych Spotki i dokumentow
sprawozdania, umowy oraz inne);
— Prowadzenie korespondencji;
— Biezaca obstuga gosci Zarzadu;
— Zarzadzanie podleglym zespolem pracownikow.
Wymagania:
— Wpyksztatcenie wyzsze (prawo, administracja lub ekonomia);
— Doswiadczenie na takim samym stanowisku minimum 2 lata;
— Posiadanie umiejetnosci tworzenia pism formalnych i redagowania tekstu;
— Bardzo wysoki poziom umiejetnosci organizacyjnych;
— Umiej¢tno$¢ pracy wielozadaniowej oraz ustalania priorytetow;
—  Silne ukierunkowanie na cel i rezultat;
— Wysoka kultura osobista;
— Umiejetnosci pracy pod presja czasu;
— Samodzielno$¢ oraz skuteczno$¢ w dziataniu,
— Dyskrecja, etyka pracy.
Oferujemy:
— Prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku;
— Wynagrodzenie uzaleznione od posiadanych kompetenc;ji;
— Mozliwos¢ dalszego rozwoju zawodowego.

Zainteresowane osoby prosimy o nadsytanie aplikacji (CV+ list motywacyjny):
z dopiskiem ,,Kierownik Biura Zarzadu” w tytule wiadomosci na adres : kadry@Ioro.pl

Informujemy, zZe skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.

(uchwaty,

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Lubuskie Centrum Ortopedii im. dr.
Lecha Wierusza w Swiebodzinie Sp. z 0.0. moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesow rekrutacyjnych, jak rowniez na przechowywanie ich przez okres jednego roku od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji, w przypadku braku nawigzania ze mng stosunku pracy. Jednoczesnie oswiadczam, ze
wiadome mi jest, Ze usunigcie moich danych moze nastgpic bez mojej zgody. Oswiadczam, Ze jestem swiadomy, iz mam
prawo wycofaé mojq zgode w kazdym czasie (zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2018 r. o Ochronie Danych Osobowych) ”.



