UNIWERSYTECKI
SZPITAL KLINICZNY
WE WROCLAWIU

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

Administrator/ka Obiektu

ZAKRES ZADAN:

e weryfikacja i aktualizacja wykazéw pomieszczen i budynkédw w zakresie powierzchni, przeznaczenia oraz ich
oznakowania, prowadzenie spraw, zwigzanych z ich uzytkowaniem.

e prowadzenie spraw, zwigzanych z utrzymaniem terenéw w nalezytej czystosci i estetyce, pielegnacja zieleni oraz
ustugami DDD. Do Twoich obowigzkéw bedzie naleze¢ kontrola i nadzorowanie pracy firm zewnetrznych w ww.
zakresie.

e  kontakt z jednostkami medycznymi w zakresie ich biezgcych problemdéw/potrzeb i zgtaszanie nieprawidtowosci/
potrzeb do stosownych komorek

e prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazaniem kwaterunkowym — ewidencja, realizacja zamowien, przygotowanie
postepowan, prowadzenie spraw zwigzanych przeniesieniem, kasacjg, sprzedaza, etc.

e nadzér i wyznaczanie zadan pracownikom gospodarczym, przede wszystkim w zakresie prac porzgdkowych i
przenoszenia wyposazenia oraz prowadzenie ewidencji ich czasu pracy.

e prowadzenie spraw biurowych, zwigzanych z ww. zakresem, m.in. redagowanie pism, rozliczanie faktur,
przygotowanie dokumentacji przetargowej, etc.

OCZEKIWANIA WOBEC KANDYDATOW:

e wyksztatcenia min. sredniego,

e zaangazowania, inicjatywy i checi pogtebiania wiedzy,

e komunikatywnosci, dobrej organizacji pracy i umiejetnosci samodzielnego rozwigzywania problemoéw,
e dobrej znajomosci MS Office. Mile widziana znajomo$¢ AutoCAD,

e umiejetnosci redagowania pism i posiadanie tzw. "lekkiego pidra",

OFERUJEMY:

e uUmMoOwWe O prace w wymiarze petnego etatu,
e roznorodne i ciekawe zadania,

e prace w mitym zespole,

e kompleksowe wdrozenie w obowigzki,

e dofinansowanie pakietu sportowego.

WYMAGANE DOKUMENTY OD KANDYDATA: CV i list motywacyjny
MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

Dziat Zarzgdzania Zespotami Ludzkimi (pokdj -1.24)) Uniwersyteckiego Szpitala Klinicznego, ul. Borowska 213; 50-556 Wroctaw
lub pocztg elektroniczng na adres e-mail: artur.misciorak@usk.wroc.pl w terminie do 31.12.2022 r.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami

W przypadku podania danych w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepiséw prawa, uprzejmie prosimy o zatgczenie klauzuli
zgody o przedmiotowej tresci:
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,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 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych, w skrécie

RODO)".
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