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WARSZAWSKI
UNIWERSYTET
MEDYCZNY

Warszawski Uniwersytet Medyczny
poszukuje Kandydata/ki na stanowisko
Sekretarka/Referent — pracownik administracyjny
Nr ref. ABP/1210-19/2024

Gtéwne zadania:

wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu Zaktadu;

pomoc administracyjna w funkcjonowaniu pracowni chemii organicznej, pracowni
chemii fizycznej oraz pracowni matematycznej i informatyczne;j;

prowadzenie korespondencji i ewidencji;

sporzadzanie wnioskdw na zamoéwienie artykutdw biurowych oraz po konsultacji
whnioskdw na sprzet pomiarowy, szkoto laboratoryjne i odczynniki chemiczne;

kontakt i koordynacja dziatan z innymi jednostkami WUM;
pomoc administracyjna w realizacji zamoéwien i badan naukowych;

wykonywanie biezgcych polecen Kierownika Zakfadu.

Wymagania kwalifikacyjne

bardzo dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ okreslania priorytetéw,
skrupulatnosc i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

wysoka kultura osobista

komunikatywno$¢ oraz nastawienie na wspétprace,

doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu.

Oferujemy:

zatrudnienie w ramach umowy o prace na zastepstwo;
mozliwos¢ zdobywania doswiadczenia zawodowego w srodowisku akademickim;
dostep do nowoczesnego centrum sportowo-rehabilitacyjnego;

dofinansowanie do wakacji oraz zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla Ciebie i Twoich
dzieci;



e systemy premiowe;
e trzynastg pensje;
e mozliwos$é przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie;

e inne $wiadczenia socjalne z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

CV prosimy sktadac do 24 kwietnia 2024
APLIKUJ:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=899b4b131cb14
223bcba3bc2f16dch81

Prosimy o zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, ktore sq udostepnione na stronie internetowej:
https://www.wum.edu.pl/files/informacje/praca/2019/polityka rekrutacji pracownikow wum.pdf

Kandydat sktadajgcy oferte, akceptuje warunki rekrutacji okreslone w w/wym. regulaminie.

Informujemy, ze skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych
dokumentéw nie zwracamy. JednoczesSnie zastrzegamy sobie prawo do zakonczenia
rekrutacji przed czasem.
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