[image: ]

Wojskowy Instytut Medycyny Lotniczej (WIML) jest jednym z nielicznych w skali europejskiej ośrodków naukowo-badawczo-szkoleniowych i kliniczno-diagnostycznych, specjalizujących się w problematyce medycyny lotniczej. 
Misją WIML jest świadczenie usług badawczych, naukowych i medycznych na najwyższym poziomie. Wysoko wykwalifikowana kadra Instytutu, nowoczesne laboratoria i unikalne urządzenia badawcze są gwarantem najlepszej jakości i profesjonalizmu.

Obecnie poszukujemy kandydatów na stanowisko:
Asystent Dyrektora Wojskowego Instytutu Medycyny Lotniczej


Najważniejsze zadania:
· Współudział w planowaniu i przygotowywaniu pracy Dyrektora Instytutu oraz koordynowanie spraw bieżących;
· Prowadzenie korespondencji Dyrektora Instytutu oraz obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej zgodnie z dekretacją Dyrektora;
· Obsługa telefonu, faxu oraz skrzynki e-mail Dyrektora;
· Przygotowywanie posiedzeń, narad, konferencji m.in. wysyłanie zaproszeń i programów, obsługa zebrań;
· Organizacja służbowych wyjazdów Dyrektora;
· Dbałość o zaplecze techniczne sekretariatu m.in. składanie zapotrzebowań na materiały biurowe i wyposażenie.
Oczekujemy:
· Wykształcenia średniego lub wyższego; 
· Doświadczenia zawodowego na podobnym stanowisku: minimum  4 letniego przy wykształceniu średnim i 2 letniego przy wykształceniu wyższym;
· Biegłej znajomości programów pakietu MS Office;
· Zaangażowania, samodzielności i własnej inicjatywy w podejmowaniu decyzji;
· Komunikatywności i zdolności do łatwego nawiązywania relacji interpersonalnych;
· Znajomości języka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
Oferujemy:
· Zatrudnienie na umowę o pracę w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku;
· Możliwość rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
· Pakiet socjalny w ramach ZFŚS;
· Bezpłatny parking pracowniczy;
· Miłą i przyjazną atmosferę w pracy.

Aplikuj:
Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie CV  na adres: rekrutacja@wiml.waw.pl podając w tytule:  
Asystent Dyrektora.
Prosimy o umieszczenie na dokumentach aplikacyjnych następującej klauzuli: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Wojskowy Instytut Medycyny Lotniczej, ul. Krasińskiego 54/56, 01-755 Warszawa moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji bieżącego procesu rekrutacyjnego. Zgoda może być wycofana w dowolnym momencie, lecz nie wpływa to na ważność czynności wykonanych przed jej wycofaniem."
Informujemy, że po zakończeniu procesu rekrutacji przesłane przez Państwa dokumenty aplikacyjne zostaną zniszczone.

WIML zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami.	
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Wojskowy Instytut Medycyny Lotniczej Zaufaly nam poRolenia polskich pilotow,

dzis jestesmy otwarci dla wszystRich.
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