OFERTA PRACY
z dnia 09.02.2026 .

SP ZOZ SANATORIUM UZDROWISKOWE "BRISTOL" MSWiA
W KUDOWIE-ZDROJU
POSZUKUJE KANDYDATA DO PRACY NA STANOWISKO

SPECJALISTA/ SPECJALISTKA DS. SEKRETARIATU

Zakres Obowiazkow:

« Prowadzenie sekretariatu, obstuga urzgdzen biurowych;
o Przyjmowanie gosci, obstuga centrali telefonicznej;

« Gwarantowanie terminowej realizacji zadan i ptynnosci proceséw administracyjnych
w jednostce;

« Protokotowanie spotkan wskazanych przez dyrektora;

e Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, opracowaniem i aktualizacjg harmonogramu
spotkan;

e Prowadzenie ewidencji korespondencji — przychodzgcej i wychodzacej, oraz jej przekazy-
wanie do wiasciwych komorek organizacyjnych;

o Koordynowanie i zapewnienie sprawnego przeptywu informacji oraz dokumentéw pomiedzy
dyrektorem a komorkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi;

o Prowadzenie wykazu (stosownie do polecen przetozonego) zbioréw przepiséw, decyz;ji,
zarzgdzen, petnomocnictw, wytycznych, itp.;

» Rejestracja umow, faktur wptywajgcych do jednostki;

« Przygotowywanie kompleksowej dokumentacji prawnej i analitycznej (umowy, raporty,
sprawozdania);

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb przetozonego w zakresie sprzetu,
materiatdw biurowych i spozywczych;

« Umiejetnos¢ archiwizacji korespondenci w formie elektronicznej i tradycyjnej;

Oczekujemy:

o Woyksztalcenie wyzsze na kierunku: zarzadzanie, administracja, ekonomia lub pokrewne

o Co najmniej 3lata doswiadczenia zawodowego w wykonywaniu zadan administracyjno —
biurowych;

e Znajomos$c¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

o Podstawowa znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej;



« Podstawowa znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

o Samodzielnosc¢ i doswiadczenie w redagowaniu aktéw wewnetrznych (zarzadzen, polecen)
oraz pism o charakterze formalno-prawnym;

« Umiejetnos¢ pracy wymagajgcej szczegolnej koncentracji i dbatosci o szczegoty;

« Empatia w kontakcie z klientem potgczona z asertywnoscig i opanowaniem
w momentach kryzysowych;

o Umiejetnosc¢ organizaciji pracy, umiejetnos¢ wspotpracy, skutecznego komunikowania sie,
rzetelnosc;

« Posiadanie obywatelstwa polskiego;

o Korzystanie z petni praw publicznych;

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

« Ukonczony kurs/szkolenie dotyczgce obstugi sekretariatu.

e Znajomosc¢ systemu obiegu korespondencji eDOK, epuap, e-doreczenia

Oferujemy:

» stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace
» mozliwos¢ doskonalenia swoich umiejetnosci i poszerzania kompetencji zawodowych,
» dodatek za wystuge od 5 lat do 20 lat,

» mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczen grupowych,

» mozliwos¢ przystgpienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej (KZP),

Jednoczes$nie zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz
dopuszczamy mozliwosé zatrudnienia 0sob nie spetniajgcych niektdrych wymagan zawartych w

ogtoszeniu.

Zgtoszenie kandydatury na w/w stanowisko wytgcznie na podstawie wypetnionego
"Oswiadczenie dla Kandydata na stanowisko Specjalista/Specjalistka ds. sekretariatu" znajdujgcego
sie na stronie: www.sankud.pl ,O Sanatorium/ Rekrutacja” lub na stronie BIP w zaktadce ,Praca”.

Wypetnione oswiadczenia wraz zalgcznikami znajdujgcymi sie na stronie prosze o ztozenie:

- osobiécie w Sekretariacie SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego "Bristol" MSWIA w Kudowie-Zdroju
ul. Okrzei 1 57-350 Kudowa Zdr¢j

- pocztg na adres Sekretariacie SP ZOZ Sanatorium Uzdrowiskowego "Bristol" MSWiA

w Kudowie-Zdroju, ul. Okrzei 1 , 57-350 Kudowa Zdrdj

- drogg e-mail na adres sekretariat@sankud.pl

Osoby zainteresowane zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego 74 63 26 118
Oferty prosze sklada¢ do dnia 16.02.2026 r.



http://www.sankud.pl/
mailto:sekretariat@sankud.pl

