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tel.: 32 277 61 00
fax; 32 27173 11

Z-ca Prezesa

tel.: 32 277 61 00
fax: 32 27173 11

Z-ca Dyrektora

ds. Techniczno-Administracyjnych

tel.: 32 277 61 00 wew. 103

Z-ca Dyrektora ds. Qrganizacji
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i Logistyki
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Zabrze, dnia 09.05.2016 r.

SZPITAL MIEJSKI W ZABRZU SPOELKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIELNOSCIA
zatrudni Pracownika na stanowisko:

REFERENTA W DZIALE TECHNICZNO-GOSPODARCZYM

Oczekiwania wobec kandydata:

umiejetnos¢ pracy w zespole
odpornosc¢ na stres

wspolpraca z innymi dziatami
punktualnos¢

skrupulatnos¢

obstuga komputera, pakiet MS Office
obstuga urzadzen biurowych

Oferujemy:
e umowa o prace

¢ fundusz socjalny

Wymagamy:
e wyksztalcenie minimum Srednie potwierdzone Swiadectwem

e 3 letnie doSwiadczenie na podobnym stanowisku

Zakres obowigzkow:

e Prowadzenie spraw kadrowych: przygotowanie grafikow dla
pracownikow, planowanie urlopéw, rozliczanie godzin umow i
zlecen, redagowanie pism

e Zglaszanie wad: prowadzenie rejestrow zgtaszanych wad,
przygotowanie pism wiodacych-formularzy reklamacji, kontrola
usuwania wad oraz kompletowanie protokotow napraw zgloszonych
usterek

e Koszty wg mpk: stala kontrola bazy danych Szpitala oraz CZKiD ze
stanem faktycznym, biezgca aktualizacja bazy danych -
wprowadzanie zmian oraz wykonywanie przeliczen

e Rozliczenie godzin pracownikow: przygotowanie miesiecznych
zestawien ilosci przepracowanych godzin przez pracownikéw DTG
z podzialem na miejsce powstawania kosztdw na podstawie zlecen
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Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV, listu motywacyjnego oraz
dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje z dopiskiem:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych, Dz.U. nr 133
poz.883.”

Na adres kadry@szpitalzabrze.pl. W temacie wiadomoS$ci wpisujac
rekrutacja na stanowisko referent. Na zgloszenia czekamy do dnia
31.05.2016 1.
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