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OGLOSZENIE O NABORZE NR WSzS.D.110.1.2022

Dyrektor Wojewddzkiego  Szpitala  Specjalistycznego im. Najswigtszej Maryi  Panny
w Czestochowie poszukuje kandydatow na stanowisko:

Inspektor w Kancelarii

Liczba stanowisk
1 stanowisko
Wymiar etatu

1 etat

Rodzaj umowy

umowa na okres probny

Godziny pracy

7% — 143 Jub 7% - 15%°

Miejsce wykonywania pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym na Il p. budynku.

W czesci budynku prowadzacej do pomieszczenia wystepuja bariery architektoniczne.

Budynek wyposazony jest w windy osobowe oraz toalety dostosowane do potrzeb 0s6b
niepelnosprawnych.

siedziba glowna Szpitala
ul. Bialska 104/118
42-200 Czestochowa

WARUNKI PRACY

Zakres zadan

Obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania dokumentacji wplywajacej, rejestracja pieczatka
wpltywu oraz rejestracja w odpowiednich rejestrach systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD) i rozdzielanie do wtasciwych komoérek organizacyjnych celem jej dalszej
dekretacji.

Obsluga kancelaryjna w zakresie przekazywania do witasciwych komodrek organizacyjnych
zadekretowanej przez Dyrekcje korespondencji.

Obstuga kancelaryjna w zakresie wysylania i ewidencji korespondencji oraz paczek
w dedykowanym systemie informatycznym.

Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wysytanej korespondencji przez poszczegdlne komorki
organizacyjne.

Biezacy nadzor nad obiegiem dokumentéow zgodnie z obowigzujacymi regulacjami
wewnetrznymi.

Przygotowywanie materiatbw na $§wiadczenie ustug pocztowych oraz biezacy nadzor nad
realizacjg umowy na wysytke korespondencji.

Sporzadzanie zestawien statystycznych dotyczacych uslug pocztowych (listy, paczki i ustug
kurierskie) w zakresie iloSciowym oraz finansowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg ustug pocztowych zgodnie z procedura.

Biezaca obstuga kancelaryjna w zakresie oficjalnej skrzynki Szpitala ePUAP - Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publiczne;j.

Biezaca obstuga kancelaryjna w zakresie poczty elektronicznej Kancelarii Szpitala.

Wydawanie drukow $cistego zarachowania (Dowdd wewngtrzny, zmiana miejsca uzytkowania,
arkusz spisowy) za pokwitowaniem w ksiazce drukow $cistego zarachowania.

Numerowanie i ewidencjonowanie drukoéw przyjecia srodka trwatego — OT, LT

Udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie do wtasciwych komoérek organizacyjnych
lub 0s6b zajmujgcych samodzielne stanowiska w celu zatatwienia konkretnej sprawy urzedowe;j.

Wyksztalcenie

min. Srednie

Jednostka Ochrony Zdrowia Samorzgdu Wojewédztwa Slgskiego // S l q S kie.
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Wymagania konieczne
znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows,
wysoka kultura osobista,
dobra organizacja pracy,
terminowosc,
e komunikatywno$¢.
Pracownikowi oferujemy
e perspektywe rozwoju zawodowego
mozliwo$¢ nabycia do§wiadczenia,
dobowa norma pracy 7:35,
mozliwo$¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego,
siedziba Szpitala w bliskim sasiedztwie przystankdéw autobusowych.

Dokumenty i o$wiadczenia niezbedne

e list motywacyjny oraz kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
W tym informacje, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz.U. 22019 r., poz. 1040 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane stuzace
do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

e kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe
e W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Szpital,
prosze o umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez WSzS im. NMP przez okres
najblizszych 6 miesiecy.

Termin i miejsce skladania dokumentéw
Dokumenty z dopiskiem ,,Oferta pracy- inspektor w Kancelarii” nalezy sktada¢ osobiscie lub
przesta¢ w zamknietej kopercie na adres siedziby Szpitala:

Wojewodzki Szpital Specjalistyczny im. Naj$wietszej Maryi Panny
ul. Bialska 104/118
42-200 Czestochowa
(pok. 3.41 Kancelaria, II pietro, budynek D)
Dokumenty aplikacyjne mozna rowniez wysta¢ na adres e-mail: kancelariawszs@data.pl

Dokumenty nalezy ztozv¢é do 18 lutego 2022 r.

Osoby, ktorych oferty zostana pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Osoby, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane,
a oferty zostana komisyjnie zniszczone nie pozniej niz 31 maja 2022 r.

Dyrektor
Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego
im. Najswietszej Maryi Panny
w Czestochowie
Zbigniew Bajkowski

Jednostka Ochrony Zdrowia Samorzgdu Wojewédztwa Slgskiego // S l q S kie.



