UNIWERSYTECKI
SZPITAL KLINICZNY
WE WROCLAWIU

Uniwersytecki Szpital Kliniczny im. Jana Mikulicza- Radeckiego we Wroctawiu poszukuje
kandydata do pracy na stanowisko archiwisty
w Dziale Organizacyjnym

Ogdlny opis stanowiska:
v’ praca fizyczna w magazynach archiwalnych oraz praca biurowa (siedzgca przy komputerze
powyzej 4 godzin) w petnym wymiarze pracy
v' obstuga sprzetu biurowego (komputer, skaner, drukarka)

Zakres zadan:
v' przejmowanie akt z komérek organizacyjnych
v" weryfikowanie przejetych akt ze spisami zdawczo — odbiorczymi
v’ tworzenie spiséw zdawczo — odbiorczych akt, ktére przechowywane sg w magazynach
archiwalnych nie objetych zadnymi Srodkami ewidencyjnymi

v' rozmieszczanie i przemieszczanie akt w magazynach archiwalnych
v porzadkowanie akt przechowywanych w archiwum zaktadowym
v udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji na zasadach okreslonych instrukcjg archiwalng
v' obstuga systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
Wymagania:
v'wyksztatcenie srednie lub wyzsze
v' doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy
v znajomos$¢ systemu EZD
v dobra organizacja pracy
v' dyspozycyjnosé
v' sumiennos$¢
Oferujemy:

mozliwos¢ pracy w jednostce o ugruntowanej pozycji rynkowej

stabilne warunki zatrudnienie w oparciu 0 umowe 0 prace na caly etat

program motywacyjny

szeroki pakiet socjalny min. wczasy pod gruszg, karte Multisport, mozliwos¢ ubezpieczenia
grupowego

ANENENEN

Wymagane dokumenty od kandydata: CV i list motywacyjny

Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych: dokumenty nalezy skiada¢ do dnia
30.05.2019 r. w kancelarii szpitala z dopiskiem ,archiwum” bgdz pocztg elektroniczng na adres
e-mail: dor@usk.wroc.pl

Jestesmy po to, zeby leczyc, ksztalci¢ i rozwijaé wiedzg medyczng
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