Dyrektor Samodzielnego Zespotu Publicznych Zakiadow

Opieki Zdrowotnej w Jabtonnie

Poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko:

PRACOWNIKA ADMINISTRACYJINO-TECHNICZNEGO

Oferujemy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace - peten wymiar etatu,
Przyjazng atmosfere,

Stabilne warunki pracy,

Atrakcyjne warunki finansowe,

Ubezpieczenie grupowe,

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Oczekiwania:

Wyksztatcenie minimum Srednie,

Otwartos¢ do realizacji roznorodnych zadan administracyjno-technicznych
w Zaktadzie,

Znajomosc¢ obstugi komputera, pakietu MS Office oraz urzadzen
biurowych,

Gotowos¢ do szybkiego wdrozenia przy wsparciu do$Swiadczonego zespotu,
Dyspozycyjnos$¢, komunikatywnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
zaangazowanie,

Samodzielnosc i inicjatywa w dziataniu,

Uczciwosc i doktadnosé,

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Obowiazki:

Obstuga procesu obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych dotyczacych
zamowien i ustug technicznych,

Nadzor nad biezacq konserwacja i utrzymaniem technicznym
nieruchomosci,

Nadzoér nad procesami serwisowymi urzadzen i prowadzenie dokumentacji

serwisowej,



e Zamoéwienia czesci zamiennych, sprzetu, materiatéw biurowych i srodkéw
czystosci,

e Organizacja prac remontowych, pozyskiwanie firm do wykonywania prac
serwisowych i remontowych - negocjowanie warunkéw handlowych i
technicznych,

e Wsparcie uzytkownikéw komputeréw w firmie w przypadku niewielkich
awarii sprzetowych,

e Kosztorysowanie prac remontowych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e Zyciorys i list motywacyjny,
¢ Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutaciji.
Zgtoszenia kandydatow przyjmujemy:

e pocztg elektroniczng: kontakt@zozjablonna.pl,
e pocztg tradycyjng: Samodzielny Zespdt Publicznych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej w Jabtonnie, ul. Parkowa 21, 05-110 Jabtonna.

Zgtoszenia ofert bedg przyjmowane do dnia 13 maja 2021 roku, do godziny
15.00.

Informujemy, ze nawigzemy kontakt z wybranymi kandydatami, a nadestanych

dokumentdéw nie zwracamy.



