
Asystent / Asystentka Zarządu  

 

Cześć! Fajnie, że jesteś! 

Mam na imię Sebastian, jestem lekarzem oraz właścicielem grupy Cogito, szukam młodej dynamicznej 

osoby do wsparcia moich działań biznesowych.  

Współpraca w formie hybrydowej, czasem trzeba będzie posiedzieć na spotkaniu zarządu a czasem pomóc 

w obchodzie medycznym. Nie musisz być zawsze w pracy, bardzo wiele spraw załatwimy on linie lub 

telefonicznie, ale trzeba być otwartym na wyzwania  

Grupa Cogito to działa w branży medycznej, prowadzimy różnorodne podmioty medyczne: przychodnie 

podstawowej opieki zdrowotnej, domy opieki senioralnej czy oddział szpitalne a także realizujemy 

programy profilaktyczne.  

Pewnie chcesz wiedzieć dlaczego warto z Nami pracować? 

Oferujemy Ci stabilne zatrudnienie, realne szanse rozwoju kariery, praktyczne wdrożenia, szkolenia 

wewnętrzne oraz zewnętrzne. Dla nas liczy się zaufanie i wzajemny szacunek. 

 

Twój zakres obowiązków 

 Aktywne wspieranie właściciela firmy w organizacji jego czasu pracy, grafiku spotkań. 

 Aktywne uczestnictwo w spotkaniach zespołu kierowniczego, tworzenie podsumowań i notatek, 

przygotowywanie prezentacji. 

 Efektywne zarządzanie kalendarzem zarządu oraz wsparcie kadry kierowniczej w codziennych 

obowiązkach administracyjnych. 

 Utrzymywanie profesjonalnego wizerunku firmy  

 Zarządzanie przepływem informacji, przygotowywanie komunikatów wewnętrznych. 

 Obsługa korespondencji elektronicznej 

 Koordynacja wizyt gości i organizacja podróży służbowych. 

 Współpraca z instytucjami zewnętrznymi, np. kancelariami prawnymi i urzędami. 

 

Nasze wymagania 

 Doskonałe zdolności organizacyjne i umiejętność zarządzania czasem. 

 Samodzielność, zdolność do ustalania priorytetów. 



 Biegła znajomość pakietu MS Office. 

 Czynne prawo jazdy kat. B. 

 Wysoka kultura osobista. 

 

To oferujemy 

 Umowę o pracę na pełen etat lub pól etatu 

 Praca hybrydowa – część pracy można wykonywać zdalnie 

 Możliwość rozwoju zawodowego poprzez dofinansowanie kursów i szkoleń. 

 Dofinansowanie do nauki języka obcego. 

 Pakiet socjalny: opieka medyczna,  

 

Zapraszam do kontaktu: Sebastian.lazniak@cogitozdrowie.pl 

 

 

Administratorem Twoich danych osobowych jest Cogito realizacje sp. z o.o.  z siedzibą w Kaliszu przy ul. Karłowicza 4  adres 

e-mail: Sebastian.lazniak@cogitozdrowie.pl , Twoje dane osobowe przetwarzamy wyłącznie w celu przeprowadzenia 

rekrutacji wskazanej w ofercie pracy oraz do celów przyszłych rekrutacji, jeśli wyraziłeś stosowną zgodę w treści swojej 

aplikacji. Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegółowych (według wymogów 

ogłoszenia), przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzięcia udziału w rekrutacji. Twoje 

dane osobowe możemy przechowywać dla celów ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami związanymi z 

procesem rekrutacji przez okres 3 lat liczonych od momentu zakończenia procesu rekrutacji, w której brałeś udział 
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