Uniwersyteckie Centrum Okulistyki i Onkologii Samodzielny Publiczny Szpital Kliniczny Slaskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
zatrudni Referenta
w Dziale Spraw Pracowniczych, Socjalnych i Organizacyjno-Prawnych

Opis stanowiska:

przyjmowanie, segregowanie i rejestrowanie korespondencji w ksigzce korespondencyjnej,

nadzor nad zachowaniem wyznaczonych i wlasciwych terminow dla korespondencji zwrotnej,

prowadzenie ewidencji i przechowywanie korespondencji, materiatow,

nadzor nad obiegiem dokumentoéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

wysytanie korespondencji,

udzielanie odpowiedzi interesantom i kierowanie ich w razie potrzeby do wilasciwych komorek

organizacyjnych Szpitala,

e prowadzenie wszelkich rejestrow dokumentow zwigzanych z pracg, zgodnie z uregulowaniami
wewnetrznymi,

o dystrybucja dokumentéw wewngtrznych,

e odpowiedzialnos$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z obstuga kancelaryjna.

Wymagania:

o wyksztalcenie $rednie,

e obstuga komputera,

e znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego excel,

e samodzielno$¢ w dziataniu, komunikatywno$¢, rzetelno$¢, zaangazowanie, dobra organizacja pracy,
umiejetnos$¢ pracy w zespole Oraz rozwigzywania probleméw i podejmowania decyzji.

Oferujemy:

e umowe o prac¢ w pelnym wymiarze

e przyjazna atmosfere pracy oraz stabilne zatrudnienie

e prace w systemie podstawowym (od poniedziatku do piatku w godz. 7,25-15,00).

Dokumenty aplikacyjne (CV oraz list motywacyjny) nalezy przesyta¢ na adres: kadry@szpitalceglana.pl,
w temacie wpisujac: Rekrutacja 3/16 lub sktadaé w Sekretariacie Dyrektora (p. D 022) w terminie
do 15.02.2016r. do godz. 15.

Szpital zastrzega sobie prawo odpowiedzi wylacznie na wybrane oferty.
Prosimy o dopisanie klauzuli:
»Zgodnie art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pdz. zm.), wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Referenta przez Uniwersyteckie Centrum Okulistyki
i Onkologii Slgskiego Uniwersytetu Medycznego z siedzibg w Katowicach ul. Ceglana 35.”

Informacja:

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informuje, iz:

1) administratorem danych osobowych osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Uniwersyteckie Centrum
Okulistyki i Onkologii Slaskiego Uniwersytetu Medycznego z siedzibg w Katowicach ul. Ceglana 35

2) dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowiska objg¢te niniejszym ogloszeniem i nie beda
udostgpniane innym podmiotom,

3) udostepniajacy dane osobowe ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

4) podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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