UNIWERSYTECKI
SZPITAL KLINICZNY
WE WROCLAWIU

Uniwersytecki Szpital Kliniczny im. Jana Mikulicza-Radeckiego we Wroctawiu
poszukuje kandydata do pracy na stanowisko:

Specjalista ds. administracyjnych
(Biuro Obstugi Zarzadu)

ZAKRES ZADAN:

e Nadzér nad funkcjonowaniem sekretariatu Dyrektora Szpitala

e Obstuga sekretaryjno-biurowa Zarzadu, w tym koordynacja korespondencji wewnetrznej oraz zewnetrznej, prowadzenie kalendarza i
organizacja spotkan

e Przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie (dekretowanie) korespondencji przychodzacej i wychodzacej

e Obstuga poczty elektronicznej sekretariatu Dyrektora Szpitala

e  Prowadzenie dokumentacji Dyrektora/Zarzadu Szpitala

e  Organizowanie przyjec interesantow, a takze przekazywanie ich do zatatwienia wedtug kompetencji (tzw. zadania recepcyjne)

e  Prowadzenie comiesiecznej ewidencji czasu pracy pracownikéw Biura Zarzadu i Zarzadu w elektronicznym systemie grafikdw

e Udzielanie interesantom informacji w zakresie dziatalnosci Szpitala

e  Prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci zbioru informacji adresowych i telefonicznych niezbednych do pracy sekretariatu
Dyrektora Szpitala

e  Dbanie o prawidtowa gospodarke artykutami techniczno-biurowymi,

e Szczegdlna dbatosé o dobry kontakt z przetozonym, pracownikami i interesantami

OCZEKIWANIA WOBEC KANDYDATOW:

®  wyksztatcenie wyzsze

e dyspozycyjnosé

e  dobre umiejetnosci komunikacyjne

®  umiejetnos¢ pracy w zespole

®  samodzielnos¢ w dziataniu

e  skrupulatnos¢, a takze doskonata organizacja czasu pracy
e  zdolno$¢ do analitycznego myslenia

®  biegta obstuga komputera

e  dziatania zorientowanego na cel

OFERUJEMY:

e  stabilne zatrudnienie,

®  umowe o prace

®  rozwdj wiedzy i doswiadczenia,

e  profesjonalne szkolenia,

e  dodatkowe benefity (karta sportowa )

WYMAGANE DOKUMENTY OD KANDYDATA: CV

MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:
Dziat Zarzadzania Zespotami Ludzkimi (pokdj -1.24) Uniwersyteckiego Szpitala Klinicznego, ul. Borowska 213; 50-556 Wroctaw
lub poczta elektroniczng na adres e-mail: rekrutacja@usk.wroc.pl w terminie do 22.11.2022 r.
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Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami

W przypadku podania danych w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepiséw prawa, uprzejmie prosimy o zataczenie klauzuli zgody
o przedmiotowej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Uniwersytecki Szpital Kliniczny im. Jana Mikulicza-Radeckiego we Wroctawiu , ul. Borowska 213, 50-556 Wroctaw , nr KRS 0000136478, NIP 898-18-16-856,
REGON 000289012 moich danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych w celu niezbednym dla przeprowadzenia niniejszej rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych, w skrécie RODO)".
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