Miejsce pracy: Warszawa
Zadania:
o Kompleksowe wsparcie pracy Zarzadu,
o Koordynowanie przeptywu dokumentacji wewnetrznej, w tym zapewnienie przeptywu
informacji pomiedzy Zarzadem a innymi jednostkami organizacyjnymi w firmie;
o Koordynowanie korespondencji zewnetrznej dotyczacej spraw korporacyjnych Spotki;
e Obstuga Zarzadu - przygotowanie projektow uchwat, protokotowanie posiedzen Zarzadu;
o Koordynowanie i kontrola stosowania zasad tadu korporacyjnego Miasta st. Warszawy,
w tym nadzor nad terminami wynikajgcymi z tych zasad;
e Prowadzenie repozytorium dokumentow korporacyjnych Spoiki;
o Tworzenie raportow i zestawien na potrzeby Zarzadu;
o Realizacj¢ biezacych zadan zleconych przez Zarzad, w tym przygotowanie projektow
pism;
e Przyjmowanie gosci oraz obstuga spotkan;
e Organizacja spotkan wewng¢trznych i zewngtrznych;
o Udzial w projektach realizowanych w Szpitalu;
Wymagania:
e 2 letnie doswiadczenie na analogicznym stanowisku;
e Znajomos$¢ prawa spotek handlowych;
o Reprezentowanie wysokiej kultury osobistej i biznesowej;
e Umigjetno$¢ redagowania pism,;
e Umiejetno$¢ pracy na wielu systemach informatycznych;
o Wysokie umiejetnosci organizacyjne;
o Umiejetnos¢ szybkiego reagowania i propozycja rozwigzan;
e Umiejetno$¢ wyznaczania priorytetow;
« Umiejetnosci w zakresie efektywnej komunikacji, pracy w zespole;
e Praktyczna znajomos$¢ pakietu MS Office;
o Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu;
e Zorientowanie na cel przy jednoczesnym budowaniu dobrych relacji w zespole;
o Dyskrecja;
Oferujemy:
o Odpowiedzialne zadania;
o Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowg o prac¢ na peten etat;
e Mozliwos¢ zakupienia dobrowolnego ubezpieczenia na zycie;
o Mozliwo$¢ korzystania z ZFSS np. wezasy pod grusza;
e Dofinansowanie do wypoczynku dzieci 1 mlodziezy;
o Parking dla pracownikow;



