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Warszawski Uniwersytet Medyczny
poszukuje Kandydata/ki na stanowisko
Samodzielny referent — pracownik administracyjny / sekretarka
Nr ref. ABP/1210-65/2024

Gtéwne zadania:

wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu dla czesci
bakteriologicznej i wirusologicznej Katedry i Zaktadu Mikrobiologii Lekarskiej,
przyjmowanie i wysyftanie dokumentéw oraz korespondencji przychodzgcej oraz
wychodzacej, przekazywanie korespondencji pracownikom,

prowadzenie rejestru oraz archiwum dokumentéw przychodzacych i wychodzacych,

przyjmowanie od pracownikéw zgtoszen o awariach i koniecznych naprawach
oraz przekazywanie ich do odpowiednich komérek lub podmiotéw (telefonicznie, na
pismie do stosownych dziatéw WUM lub bezposrednio do serwisu),

pilnowanie terminowosci badan BHP pracownikéw Katedry,

przygotowywanie zamdwien na materiaty biurowe dla pracownikéw Katedry,
przygotowywanie list obecnosci i terminowe przekazywanie ich do Dziatu Kadr,

przygotowywanie i prowadzenie zeszytédw z petng dokumentacjg uczestnictwa
studentéw w zajeciach (oceny czgstkowe z kolokwidw i zaliczenia pracowni, uzyskane
przez studentdw u réznych asystentow),

przygotowywanie list grup studenckich dla asystentédw na ¢wiczenia,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z egzaminem z mikrobiologii (zapisy np. na
egzamin zerowy jesli jest planowany w danym roku akademickim, wypetnianie
protokotow) dla studentéw Wydziatu Lekarskiego,

przyjmowanie i wysytanie podan od studentéw dotyczacych zmiany grupy
¢wiczeniowej oraz przepisania oceny,

przyjmowanie i wydawanie dzienniczkow praktyk,
pomoc w przygotowywaniu umow zlecenia na prosbe kierownika jednostki,

odbiér i zabezpieczenie zamodwionych materiatow dydaktycznych w okresie
urlopowym,

pomoc w inwentaryzacji prowadzonej na terenie jednostki.



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$é oraz nastawienie na wspdtprace,

doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu,

otwarto$¢ na zdobywanie nowych umiejetnosci.

Mile widziane:

znajomosc jezyka angielskiego.

Oferujemy:

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

mozliwos¢ zdobywania doswiadczenia zawodowego w srodowisku akademickim;
dostep do nowoczesnego centrum sportowo-rehabilitacyjnego;

dofinansowanie do wakacji i zaje¢ sportowo-rekreacyjnych oraz inne swiadczenia
socjalne z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

systemy premiowe oraz trzynastg pensje;

mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie.

CV prosimy sktadac do 13 grudnia 2024

APLIKUJ:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=7b32eafb13bb4c

d0b14a80b50dfeOeda

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 wytacznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych
dokumentéw nie zwracamy. Jednoczes$nie zastrzegamy sobie prawo do zakornczenia
rekrutacji przed czasem.
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