Dyrektor Szpitala Klinicznego Przemienienia Pańskiego Uniwersytetu Medycznego w Poznaniu z siedzibą w 61-848 Poznań przy ul. Długiej ½, 

zatrudni w pełnym wymiarze czasu pracy osobę na stanowisku: 

sekretarki - asystentki dyrektora. 



Wymagania: 
 • wykształcenie wyższe, 
 • biegła znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie, 
 • umiejętność pisania pism urzędowych i sporządzania notatek i protokołów, 
 • biegła umiejętność pisania na klawiaturze komputera, 
 • znajomość obsługi komputera i programów biurowych, 

• umiejętność obsługi urządzeń biurowych 
 • mile widziane doświadczenie na podobnym stanowisku. 

Cechy osobowości: 
 • odpowiedzialność i rzetelność, 

• komunikatywność i wysoka kultura osobista, 
 • asertywność i odporność na stres,

• samodzielność. 

Oferujemy: 
 • pracę w instytucji o ugruntowanej pozycji,
 • możliwość rozwoju, 

Osoby zainteresowane prosimy o składanie CV wraz z listem motywacyjnym w Sekcji Kadr Szpitala przy ul. Długiej ½ pokój nr 2 najpóźniej do dnia 30 listopada 2010r. 

Na CV, prosimy o umieszczenie informacji o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, o następującej treści: „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dn. 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych DzU Nr 133 poz. 883)”. 

Z poważaniem

      Iwona Wesołowska
Kierownik Działu Kadry-Płace

04.11.2010

