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WARSZAWSKI
UNIWERSYTET
MEDYCZNY

Warszawski Uniwersytet Medyczny

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko

Pracownik administracyjny w Kancelarii WUM
Nr ref. ABP/1210-68/2022

Gtowne zadania:

obstuga korespondencji uczelnianej,

wstepna weryfikacja spraw i przekazywanie ich do odpowiednich komérek organizacyjnych,
wspotpraca z operatorami pocztowymi,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP,

modyfikowanie, udoskonalanie proceséw zwigzanych z obiegiem korespondencji, w tym
wspodtpraca przy wdrozeniu systemu do elektronicznej obstugi kancelaryjnej,

wdrazanie systemu EZD,

archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z pracg w kancelarii.

Wymagania kwalifikacyjne:

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze

swoboda w korzystaniu z systemu EOD i innych urzadzen IT,
dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

samodzielnosé, inicjatywa, kreatywnosé,

terminowos¢ i doktadnos$é wykonywanych zadan,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysokie kompetencje interpersonalne,

znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
wymagane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Mile widziane kompetencje:

znajomos¢ zasad kancelaryjno — archiwalnych obowigzujgcych na Uczelni

Oferujemy:

stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace w petnym wymiarze na prestizowej
warszawskiej uczelni medycznej

dostep do nowoczesnego centrum sportowo-rehabilitacyjnego

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

systemy premiowe i trzynastg pensje

mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie



CV prosimy sktadac do 7 pazdziernika 2022 r.
APLIKUJ:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=6dd676be4767485a881
39a95ed7ea364

Prosimy o zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, ktore sq udostepnione na stronie internetowe;:

https://www.wum.edu.pl/sites/www.wum.edu.pl/files/informacje/inne/polityka-rekrutacji-

pracownikow-wum.pdf

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

Informujemy, Ze skontaktujemy sie wytqgcznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych dokumentow

nie zwracamy.
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