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Samodzielny Publiczny Wielospecjalistyczny Zakład Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji w Bydgoszczy

ul. Markwarta 4-6, 85-015 Bydgoszcz

zatrudni

specjalistę ds. archiwizacji

Opis stanowiska:

· prowadzenie archiwum zakładowego zgodnie z procedurami obowiązującymi                           w SP WZOZ MSWiA,

· gromadzenie, klasyfikacja, zabezpieczanie akt,

· przechowywanie i udostępnianie dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji dokumentacji przekazywanej do archiwum zgodnie z przepisami prawa,

· współpraca z komórkami organizacyjnymi zakładu w zakresie zarządzania procesem archiwizacji dokumentacji,

· sporządzanie sprawozdań związanych z inwentaryzacją dokumentacji,

· prowadzenie innych prac administracyjno-biurowych,

Wymagania:

· wykształcenie średnie lub wyższe,

· znajomość pakiet MS Office w stopniu bardzo dobrym,

· brak przeciwwskazań do pracy fizycznej.
Oferujemy:

· umowę o pracę od dnia 04.01.2020 r.

· stabilne warunki zatrudnienia,

· stałe wynagrodzenie,

· miłą i koleżeńską atmosferę w pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie aplikacji do dnia 18 grudnia 2020 r.                                na adres e-mail: sekretariat@szpitalmsw.bydgoszcz.pl 


