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Koordynator/ka (K/M) Biura Dyrektora

[T1 Warszawa

Link do oferty: https://v4.jobtime.pl/praca/4863007/koordynatorka-km-biura-dyrektora

[1] Pracodawca

NARODOWY INSTYTUT KARDIOLOGII STEFANA KARDYNALA WYSZYNSKIEGO - PANSTWOWY
INSTYTUT BADAWCZY

Warszawa

[T Wynagrodzenie

UoP: 8 200 - 8 700 PLN

[[] Szczegoty oferty

Doswiadczenie Mid (2-5 lat)
Forma zatrudnienia Umowa o prace
Wymiar pracy Petny etat
Data publikacji 09.04.2026
Wazna do 09.05.2026

(1] Oferujemy

Narodowy Instytut Kardiologii w Warszawie Aninie ul. Alpejska 42 poszukuje kandydatéw K/M do pracy na stanowisku: koordynator/ka

(K/M) Biura Dyrektora
1. Zakres obowiazkow

¢ Kompleksowa organizacji pracy Biura Dyrektora;
e Koordynowanie kalendarza dyrektora (spotkania, posiedzenia, delegacje, wydarzenia);

e Organizacja i obstuga posiedzen kierownictwa oraz innych spotkah wewnetrznych i zewnetrznych (w tym przygotowanie materiatéw

i notatek)

Przygotowywanie materiatéw, prezentacji i informacji dla dyrektora oraz organéw nadzorczych;
e Przygotowywanie prezentacji, zestawien, raportéw i analiz na potrzeby zarzadcze;
e Nadz6r nad obiegiem dokumentéw zgodnie z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;

e Wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Instytutu (medycznymi, administracyjnymi, finansowymi)



e Kontakt z instytucjami zewnetrznymi (m. in. Ministerstwo Zdrowia, Narodowy Fundusz Zdrowia, kontrahenci i partnerzy Instytutu);

Wsparcie w obstudze audytéw, kontroli i wizytacji;

Monitorowanie terminéw i postepdéw realizacji polecen i decyzji dyrektora, jak réwniez zadan powierzonych przez dyrektora.

2. Wymagane kwalifikacje i umiejetnosci

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, zarzadzanie, zdrowie publiczne, ekonomia);

Minimum 3-5 lat doswiadczenia na podobnym stanowisku (administracja, biuro zarzadu, ochrona zdrowia);

e Doswiadczenie w pracy w duzej organizacji (mile widziane w sektorze ochrony zdrowia);

Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej i zarzagdzania czasem;

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz ustalania priorytetéw;

Wysokie zdolnosci komunikacyjne i interpersonalne;
e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i przygotowywania raportéw;
e Znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek ochrony zdrowia (w tym struktury Ministerstwa Zdrowia i Narodowego Funduszu

Zdrowia - mile widziana);

Biegta obstuga pakietu MS Office (w szczegdlnosci Excel, Word, PowerPoint);

e Umiejetnos¢ pracy z systemami obiegu dokumentow.
3. Inne wymagania

o Wysoka kultura osobista i dyskrecja;
e Samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢;
e Umiejetnos¢ pracy zespotowej;

e Bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego (w mowie i pismie);
4. Mile widziane

e Doswiadczenie w pracy w szpitalu lub instytucji medycznej (szczegdlnie specjalistycznej, np. kardiologicznej);
e Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie ochrony zdrowia i funkcjonowania podmiotéw leczniczych;
e Doswiadczenie we wspétpracy z instytucjami publicznymi (MZ, NFZ, AOTMIT);

e Znajomos¢ jezyka angielskiego (minimum poziom B2).
Oferujemy

e Zatrudnienie na umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy;
e Prace w renomowanym instytucji o ugruntowanej pozycji na rynku;
e Stabilne zatrudnienie w renomowanej jednostce

e Prace w zespole doswiadczonych specjalistéw

e Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

e Dostep do korzystania z pakietéw sportowych

e Pakiety socjalne

e Oferujemy wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 8 200 - 8 700 zt w zaleznosci od kwalifikacji; oraz od powierzonych funkcji
przewidziany jest dodatek funkcyjny od 20% do 35% liczony od ptacy zasadniczej, dodatek stazowy udokumentowany

Swiadectwami pracy od 3% do 30% (1 % za jeden rok stazu pracy).
Osoby zainteresowane prosimy o przestanie aplikacji na adres: m.rowicka@ikard.pl,

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami.



(1] Benefity

Dofinansowanie zaje¢ sportowych Swiadczenia socjalne

[1] APLIKUJ TERAZ
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