UNIWERSYTECKI
SZPITAL KLINICZNY

WE WROCLAWIU

Uniwersytecki Szpital Kliniczny im. Jana Mikulicza-Radeckiego we Wroctawiu
poszukuje kandydata do pracy na stanowisko: Specjalista/ka ds. administracyjnych

Zakres zadan na stanowisku:

Nadzér nad funkcjonowaniem sekretariatu Dyrektora Szpitala

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

Prowadzenie dokumentacji Dyrektora/ Zarzgdu Szpitala

Koordynacja procesu nadawania i archiwizacji petnomocnictw

Obstuga faktur zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig Szpitala

Koordynacja procesu obstugi ttumaczen dokumentéw

Przygotowywanie prezentacji i materiatéw do spotkan oraz wsparcie przy organizacji wydarzen firmowych.
Tworzenie efektywnych procedur biurowych oraz optymalizacja dziatarn administracyjnych.

Tworzenie Zarzgdzen

Zachowanie poufnosci i przestrzeganie zasad bezpieczeristwa danych

Dbanie o prawidtowa gospodarke artykutami techniczno-biurowymi

Oczekiwania wobec kandydatow:

wyksztatcenie : Wyzsze

Wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne

Zaangazowanie i bardzo dobra organizacja pracy

Sprawna obstuga komputera i urzadzen biurowych

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczeg6lnosci Word, Excel Power Point
Podzielno$¢ uwagi, umiejetnosé pracy pod presja czasu

Doktadnos¢, sumiennosé i dyskrecja

Wysoka kultura osobista

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie,

umowe o prace

rozwdj wiedzy i doswiadczenia,

profesjonalne szkolenia,

dodatkowe benefity (karta sportowa, wczasy pod grusza).

Wymagane dokumenty od kandydata: CV

Miejsce i termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych:

Kancelaria Uniwersyteckiego Szpitala Klinicznego, ul. Borowska 213; 50-556 Wroctaw (poziom 0) lub poczta elektroniczna
na adres e-mail: rekrutacja@usk.wroc.pl w terminie do 09.02.2024r.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami

W przypadku podania danych w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisOw prawa, uprzejmie prosimy o zataczenie

klauzuli zgody o przedmiotowej tresci:

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

UNIWERSYTECKI SZPITAL KLINICZNY WE WROCEAWIU
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


mailto:rekrutacja@usk.wroc.pl

UNIWERSYTECKI

SZPITAL KLINICZNY

WE WROCLAWIU

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Uniwersytecki Szpital Kliniczny im. Jana Mikulicza-Radeckiego we Wroctawiu , ul. Borowska 213, 50-556 Wroctaw , nr
KRS 0000736478, 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 z dnia 27 kwietnia 2076 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(tzw. ogédlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych, w skrécie RODO)".

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



