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CO zatrudni

Lubuskle Cenirum Ortopedii SPECJALISTE W BIURZE ZARZADU

im. dr Lecha Wierusza Sp. z o.0.

Twaj zakres obowigzkow:

— Organizacja prac zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Biura Zarzadu, biezaca obshuga
Zarzadu, interesantow;,

— Koordynowanie i realizacja spraw zwigzanych z przygotowaniem materiatlow, organizacja i
obstluga posiedzen Rady Nadzorczej;

— Sporzadzanie Uchwal Zarzadu, prowadzenie ewidencji;

— Koordynacja spotkan wewnetrznych i zewnetrznych z udziatem Zarzadu, rozliczanie delegacji;

— Dbanie o obieg dokumentow: rejestracja i archiwizacja korespondencji oraz innych dokumentéw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

— Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow (CRU);

— Weryfikacja, edycja, formatowanie dokumentow, sporzadzanie i redagowanie pism;

— Przyjmowanie skarg i wnioskdw;

— Wspieranie dzialan marketingowych zwigzanych np. z organizacja wydarzen firmowych;

— Woprowadzanie i skanowanie faktur do rejestru;

— Wykonywanie innych polecen Prezesa Zarzadu w ramach zajmowanego stanowiska.

Nasze wymagania:

— Preferowane wyksztatcenie wyzsze;

— Mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku 2-5 lat;

— Bardzo wysoki poziom umiejetnosci organizacyjnych, zaangazowanie;

— Umiejetnos¢ pracy wielozadaniowej oraz ustalania priorytetow;

— Profesjonalizm, dbato$¢ o poufnosé¢ informacji;

— Woysoka kultura osobista;

— Doktadnos¢, punktualnos¢ i dyspozycyjnosc;

— Obstuga komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Office: Word, Excel, Power Point);
— Umiejetno$¢ pracy w zespole.

To oferujemy:

— Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy;

— Wynagrodzenie uzaleznione od posiadanych kompetenc;ji;

— Mozliwos¢ dalszego rozwoju zawodowego;

— Mozliwos$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego;

—  Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (m.in. dofinansowanie do wypoczynku,
dofinansowanie do Swiat).

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

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.

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 mnq stosunku pracy. Jednoczesnie oSwiadczam, ze
wiadome mi jest, Ze usuniecie moich danych moze nastqpic 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) .






