OKRĘGOWA IZBA LEKARSKA W SZCZECINIE
poszukuje kandydata
na stanowisko: ds. obsługi Okręgowego Sądu Lekarskiego w Szczecinie
wymiar etatu: 1/2
miejsce wykonywania pracy: Szczecin
Wymagania:

· wykształcenie wyższe prawnicze, ewentualnie 5 rok studiów prawniczych, 

· dobra znajomość zagadnień prawnych ze szczególnym uwzględnieniem prawa karnego procesowego, 
· umiejętność redagowania korespondencji, w tym pism procesowych,
· umiejętność samodzielnego rozwiązywania problemów, 

· bardzo dobra organizacja pracy, 

· bardzo dobra znajomość obsługi komputera,
· dyspozycyjność,
· inicjatywa w działaniu,
· dyskrecja i wysoka kultura osobista.
Opis stanowiska:

Osoby zatrudnione na tym stanowisku będą odpowiedzialne za kompleksową bieżącą obsługę Okręgowego Sądu Lekarskiego w Szczecinie, w tym: 
· prowadzenie kalendarza spraw sądowych,  

· prowadzenie akt spraw sądowych,  

· pisanie pism procesowych i przedprocesowych,
· protokołowanie rozpraw,

· prowadzenie bazy danych spraw sądowych, 

· sporządzanie zestawień i sprawozdań dotyczących postępowań sądowych, 

· prowadzenie bieżącej korespondencji,

· archiwizacja akt spraw sądowych. 

Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie na adres Okręgowej Izby Lekarskiej w Szczecinie 
ul. M. Skłodowskiej – Curie 11 ofert zawierających cv, list motywacyjny oraz kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i doświadczenie zawodowe do dnia 16 stycznia 2012r. (decyduje data wpływu oferty do OIL w Szczecinie).

Prosimy o dopisanie następującej klauzuli: „wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dn. 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. Ust Nr 133 poz. 883)”.

Zastrzegamy sobie prawo skontaktowania się jedynie z wybranymi kandydatami. Nadesłanych dokumentów nie zwracamy. 
