UNIWERSYTECKI
SZPITAL KLINICZNY
WE WROCLAWIU

Uniwersytecki Szpital Kliniczny im. Jana Mikulicza-Radeckiego we Wroctawiu poszukuje
kandydata do pracy
w Dziale Organizacyjnym w obszarze archiwalnym i kancelaryjnym

Ogodlny opis stanowiska:
v’ praca fizyczna w magazynach archiwalnych oraz praca biurowa (siedzgca przy komputerze
powyzej 4 godzin) w wymiarze % etatu
v praca w punkcie kancelaryjnym w wymiarze 4 etatu
v obstuga sprzetu biurowego (komputer, skaner, drukarka)
v obstuga administracyjna i organizacyjna posiedzen organéw kolegialnych szpitala

Zakres zadan:
v’ przejmowanie akt z komérek organizacyjnych
v weryfikowanie przejetych akt ze spisami zdawczo — odbiorczymi
v' tworzenie spisbw zdawczo — odbiorczych akt, ktére przechowywane sg w magazynach
archiwalnych nie objetych Zzadnymi $rodkami ewidencyjnymi
rozmieszczanie i przemieszczanie akt w magazynach archiwalnych
porzgdkowanie akt przechowywanych w archiwum zaktadowym
udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji na zasadach okreslonych instrukcjg archiwalng
obstuga systemu do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
w zakresie kancelaryjnym obstuga petentow
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Wymagania:

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze
doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy
znajomos¢ systemu EZD

dobra organizacja pracy

dyspozycyjnosé

sumiennosé
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Oferujemy:

mozliwo$¢ pracy w jednostce o ugruntowanej pozycji rynkowe;j

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

program motywacyjny

szeroki pakiet socjalny min. wczasy pod gruszg, karte Multisport, mozliwo$¢ ubezpieczenia
grupowego
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Wymagane dokumenty od kandydata: CV i list motywacyjny

Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych: dokumenty nalezy sktada¢ do dnia
25.04.2019 r. w kancelarii szpitala z dopiskiem ,archiwum” bgdz pocztg elektroniczng na adres
e-mail: dor@usk.wroc.pl

Jestesmy po to, zeby leczy¢, ksztatcic i rozwijac 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



