UNIWERSYTECKI
SZPITAL KLINICZNY

WE WROCLAWIU

UNIWERSYTECKI SZPITAL KLINICZNY
im. Jana Mikulicza — Radeckiego
we Wroctawiu

Zatrudni

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

WYMAGANIA NIEZBEDNE

— wyksztatcenie min. srednie

— doswiadczenie na podobnym stanowisku

—  znajomos$¢ obstugi pakietu MS OFFICE, urzgdzen biurowych
— skrupulatnosé, rzetelno$é, sumiennosé

— wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w zespole
ZAKRES OBOWIAZKOW

— przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie i rozliczanie korespondencji przychodzacej oraz rejestracja
przesytek w systemie EOD (Elektroniczny Obieg Dokumentéw) zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Szpitala.

— przyjmowanie i wysytka fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej Kancelarii.

—  przygotowywanie do wysytki i koordynacja nadania korespondencji i przesytek otrzymanych od pracownikéw
Szpitala.
prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej oraz dbatos¢ o poprawnos¢ i kompletnosé rejestrow prowadzonych
przez Kancelarie.

— prowadzenie ewidencji ,Potwierdzenie odbioru korespondencji” przez komaorki organizacyjne Szpitala.

— udzielanie interesantom informacji w zakresie dziatalnosci Kancelarii

OFERUJEMY:

— stabilne warunki zatrudnienia
— dofinansowanie pakietu sportowego
— interesujgca praca w zespole

Oferty (list motywacyjny i CV) wraz z klauzulg "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego, zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych
Osobowych; tekst jednolity: Dz.U.z 2014r., poz.1182 ze zm.)"prosimy sktada¢ do dnia 15.12.2016 r. roku z dopiskiem

,,» Referent ds. administracyjnych” na adres:
Uniwersytecki Szpital Kliniczny
ul. Borowska 213, 50-556 Wroctaw

lub pocztg elektroniczng na adres e-mail: dor@usk.wroc.pl

Jestesmy po to, zeby leczy(, ksztalcic i rozwijaé wiedzg medyczng

UNIWERSYTECKI SZPITAL KLINICZNY WE WROCLAWIU
50-556 Wroctaw, ul. Borowska 213, NIP 898-181-68-56
kancelaria: tel. (71) 733 12 00, fax (71) 733 12 09, e-mail kancelaria@usk.wroc.pl; www.usk.wroc.pl



