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Szpital Psychiatryczny Samodzielny Publiczny
Zaklad Opieki Zdrowotnej w Wegorzewie
Dziat Organizacyjno-Administracyjny

Wegorzewo, 31 stycznia 2018r.

DOA/4041/11-01/EK/2018

Dyrektor Szpitala Psychiatrycznego

Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Wegorzewie

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

KIEROWNIKA DZIALU
ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNEGO (OA)

termin przyjmowania ofert do 28 lutego 2018r.

1. Wymagania niezbedne kandydata:
a) Ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
b) Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa popetnione umyslnie,
¢) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,
d) Posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane na kierunkach: zarzadzanie, ekonomia,
administracja,
e) Preferowany staz pracy na stanowisku kierowniczym,
f) Preferowane doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi kadr i/lub zamowien
publicznych,
g) Preferowane do$wiadczenie zawodowe w samodzielnym publicznym zakladzie opieki
zdrowia.
2. Wymagania dodatkowe:
a) Znajomo$¢ regulaminu organizacyjnego Szpitala Psychiatrycznego SPZOZ
w Wegorzewie (regulamin dostgpny w siedzibie szpitala lub na stronie BIP szpitala)
b) Znajomo$¢ ustawy o dziatalnos$ci leczniczej,
¢) Znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
d) Znajomos¢ ustawy Kodeks Pracy.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
a) Organizowanie  pracy dzialu  Organizacyjno-Administracyjnego,  planowanie,
koordynowanie pracy pracownikow, kontrolowanie wykonania zadan przez podlegly
personel oraz inicjowanie zmian majacych na celu poprawe jakosci realizowanych
dziatan,
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b)

d)

g)

Nadzorowanie pracy: referentow ds. osobowych, specjalisty ds. organizacyjno-
administracyjnych, sekretarki, informatyka — liczba podlegltych kierownikowi OA
pracownikéw — 5 0s6b w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wspotpraca z dzialami: Ekonomiczno-Finansowym, Technicznym, Petnomocnikiem
Dyrektora ds. zarzadzania jakoscia, Pelnomocnikiem Dyrektora ds. Kancelarii Niejawne;j
samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli zarzadczej, Administratorem Bezpieczenstwa
Informacji,

Wspotpraca z kancelarig prawng realizujacg ustugi doradztwa prawnego na rzecz Szpitala
Psychiatrycznego w Wegorzewie,

Scista wspolpraca i pelnienie zastgpstwa w zakresie zadan dla stanowisk podlegtych
w trakcie nieobecnosci,

Redagowanie zarzadzen i pism okdlnych wydawanych przez dyrektora, prowadzenie
korespondencji dyrektora, aktualizacja regulaminow obowigzujacych w szpitalu, inne
doraznie zlecone zadania przez dyrektora szpitala.

Podleglos¢ stuzbowa — Dyrektor Naczelny szpitala.

4. Wymagane dokumenty:

a)

b)
©)
d)
e)

f)

Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe, potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem, przez kandydata,

CV/zyciorys z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

Mile widziane referencje,

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku kierowniczym,
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby procesu rekrutacji,

Oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa umyslne.

5. Warunki zatrudnienia:

a)
b)
c)

Pelny wymiar czasu pracy, w ramach umowy o pracg,
Godziny pracy: 7.25 — 15 - od poniedziatku do piatku,
W sytuacjach uzasadnionych: pracodawca dopuszcza prace w innych godzinach i dniach

pracy, w ramach réwnowaznego systemu czasu pracy.

6. Informacje dodatkowe:

a) Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej: ,,Nabor na wolne stanowisko pracy
— Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego”,

b) Oferty przyjmowane sa do 28 lutego 2018r., do godziny 14.30 w sekretariacie,
budynek B szpitala, badz droga pocztowa (liczy si¢ data otrzymania oferty a nie data
stempla pocztowego),
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¢) Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ przedhuzenia terminu naboru,

d) Oferty zostang sprawdzone i zaopiniowane przez ,,Komisj¢ do oceny ofert w sprawie
naboru na wolne stanowisko pracy — Kierownika dzialu organizacyjno-
administracyjnego”, powotana w drodze zarzadzenia przez dyrektora szpitala,

e) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieniu o miejscu i terminie rozmowy
wstepne;.

f) Szczegodtowych informacji udziela dyrektor szpitala, w dniach od poniedziatku do piatku,
w godzinach od 8.00 do 15.00 w siedzibie szpitala lub telefonicznie: 87 427 01 11,

g) Informacja o wolnym stanowisku pracy zostatla zamieszczona na stronie internetowej
szpitala” http://spspzozwegorzewo.republika.pl/, w zaktadce ,,Ogtoszenia”.

h) Ogloszenie zamieszczono na stronie internetowej szpitala i tablicach ogloszen w dniu
31 stycznia 2018r.

i) Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy zostanie przekazane w celu upowszechnienia do:
Powiatowego Urzedu Pracy: w Wegorzewie , Gizycku, Ketrzynie, w dniu 1 lutego 2018r.

Agnieszka Szalko
Dyrektor
Szpitala Psychiatrycznego SPZOZ w Wegorzewie
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