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Eég‘] Zaktad Leczenia Uzaleznienn w Charcicach

Asystent/ka Dyrektora

Miejsce pracy : Zaktad Leczenia Uzaleznien w Charcicach

Bedziesz odpowiedzialny/a za:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu Zaktadu ( rejestrowanie poczty
przychodzgcej i wychodzgcej, obstuga poczty elektronicznej, odbieranie telefonéw),

dbanie o sprawy i prawidtowy obieg dokumentéw oraz przeptyw informacji,

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

prowadzenie rejestréw zarzgdzen Dyrektora,

przygotowanie sprawozdan,

utrzymywanie kontaktéw z instytucjami oraz urzedami,

kontakt z personelem medycznym w sprawach administracyjnych,

redagowanie oraz rozsytanie pism wewnetrznych oraz zewnetrznych,

zarzadzenie dostawami materiatami biurowym, przygotowanie i skladanie zaméwien,

obstuga posiedzen rady spotecznej i spotkan,

analiza skarg i wnioskoéw dotyczgcych organizacji i jakosci ustug medycznych swiadczonych w
Zakfadzie

Zapraszamy do aplikowania, jezeli:

masz doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

jestes otwarty/a na przyswajanie wiedzy,

cechuje Cie bardzo dobra organizacja pracy i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,
potrafisz pracowac pod presjg czasu,

cechuje Cie wysoka kultura osobista i poczucie estetyki,

jestes dokfadny/a i dbasz o szczegdty,

posiadasz umiejetnosci sprawnej i efektywnej komunikacji.

U nas znajdziesz:

prace w petnym wymiarze godzin ( 7:25-15:00),

zatrudnienie na podstawie umowy o prace ,

przyjazng i partnerskg atmosfere pracy,

szkolenia i wsparcie podczas wdrazania w obowigzki,
mozliwos¢ rozwoju,

korzystanie z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



