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WARSZAWA-OCHOTA

podmiot leczniczy
miasta stotecznego
Warszawy

Samodzielny Zespot Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa -
Ochota skupia w swoich strukturach 11 jednostek organizacyjnych, posiada ponad 40
poradni specjalistycznych i pracowni diagnostycznych. Obejmujemy opieka
zdrowotng ponad 60 tys. pacjentow, gtdbwnie zamieszkujgcych dzielnice Ochoty,

Ursusa oraz gmine Raszyn.

W zwigzku z ciggtym rozwojem Samodzielny Zespot Publicznych Zaktadéw
Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota poszukuje kandydatek/kandydatéw na

stanowisko:

Sekretarka/Sekretarz

Zakres obowigzkow:

e zapewnienie sprawnego i profesjonalnego prowadzenia Sekretariatu

Dyrektora;
e prowadzenie korespondencji wewnetrznej;

e prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora oraz pomoc w ich organizowaniu;

e obstuga zaproszonych gosci na spotkania i narady;

e sporzgdzanie protokotéw i sprawozdan z zebran i narad;

e obstuga urzadzen biurowych: telefonéw, faksu, kserokopiarek;
e wsparcie Dyrekcji w realizacji biezgcych zadan;

e zarzgdzanie korespondencjqg i obiegiem dokumentacji;

e dbanie 0 pozytywny wizerunek firmy.

Wymagania:

¢ biegta obstuga komputera i pakietu MS Office;
¢ wysokie umiejetnosci organizacyjne;

e komunikatywno$¢, otwartosc;

e wysoka kultura osobista,

e odpornos¢ na stres;

e zaangazowanie, punktualnos¢ i uczciwosg;

e umiejetnosé pracy w zespole.
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Mile widziane:

e doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Oferujemy:

e uUmMOWe O prace;
e wynagrodzenie zasadnicze brutto od 5000 do 6500 PLN plus dodatek za
wystuge lat od 5% do 20% (zgodnie z Regulaminem Wynagradzania);
¢ pakiet benefitow pozaptacowych (dofinansowanie do karty Multisport);

o ZFSS: dofinansowanie do wypoczynku, pozyczki mieszkaniowe);
e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji;
e grupowe ubezpieczenie na zycie.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV na adres:
praca@szpzlo-ochota.pl,

w tytule wiadomosci nalezy napisac: Sekretarka/Sekretarz — oferta pracy
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