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WARSZAWSKI
UNIWERSYTET
MEDYCZNY

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko

Specjalista w Biurze ds. Personalnych
Nrref. 52/2022

Glowne zadania:

obstuga sekretariatu - prowadzenie biezacych spraw biurowych,

nadzo6r nad prawidtowym obiegiem dokumentéw,

prowadzenie korespondencji stuzbowej,

wsparcie pozostatych pracownikéw Biura ds. Personalnych we wszystkich sprawach
biurowo-administracyjnych,

zaopatrzenie w materiaty biurowe oraz koordynacja zaméwien wewnetrznych,
przygotowywanie projektéw pism,

prowadzenie kalendarza, umawianie spotkan, sporzgdzanie notatek ze spotkan.

Wymagania kwalifikacyjne:

wyksztalcenie wyzsze,

bardzo dobra organizacja pracy oraz umiejetno$¢ okreslania priorytetow,
skrupulatno$¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

znajomos¢ j. angielskiego na poziomie pozwalajacym na swobodng komunikacje,
znajomo$¢ pakietu MS Office,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢ oraz nastawienie na wspotprace,

mile widziane do§wiadczenie w prowadzeniu sekretariatu.

Oferujemy:

https:

mozliwo$¢ zdobycia cennego do$swiadczenia w najlepszej polskiej uczelni medycznej,
milg atmosfere pracy w przyjaznym i zZyczliwym zespole,

warunki finansowe uzaleznione od posiadanego do$wiadczenia,

interesujaca prace w srodowisku akademickim,

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji,

dofinansowanie do wakacji oraz zaje¢ sportowo-rekreacyjnych oraz inne $wiadczenia
socjalne z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

systemy premiowe,

dodatkowe szkolenia.

CV prosimy sktada¢ do 11.08.2022r.

APLIKUJ:

system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=1751¢c3889aed4e4ca41b0e

4937058884


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=1751c3889aed4e4ca41b0e4937058884
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=1751c3889aed4e4ca41b0e4937058884

Proszmy 0 zapoznanie Sl(—; z zasadami rekrutacji, ktore sq udost@pmone na stronie m ternetowe]
. .edu. .pl/fil li

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

Informujemy, Ze skontaktujemy sie wylacznie z wybranymi kandydatami,
a nadestanych dokumentéw nie zwracamy.


https://www.wum.edu.pl/sites/www.wum.edu.pl/files/informacje/inne/polityka_rekrutacji_pracownikow_wum.pdf
https://www.wum.edu.pl/sites/www.wum.edu.pl/files/informacje/inne/polityka_rekrutacji_pracownikow_wum.pdf

