UNIWERSYTECKI SZPITAL KLINICZNY NR1

im. prof. Tadeusza Sokotowskiego PUM w Szczecinie

CERTYFIKAT 2019/80

500

e-mail: szpital@uskl.szczecin.pl www.uskl.szczecin.pl
Dyrektor Naczelny (091) 425-30-02 Pielegniarka Naczelna (091) 425-30-06
Z-ca d/s Lecznictwa (091) 425-30-04 Z-ca Piel. Naczelnej (Police) (091) 425-38-18
Z-ca d/s Ekonomiczno-Finansowych (091) 425-30-05 Centrala (091) 425-30-00
Z-ca d/s Administracyjnych (091) 425-05-03 Sekretariat fax (Szczecin) (091) 425-30-01
Z-ca d/s Eksploatacyjno-Technicznych (091) 425-30-03 Sekretariat /fax (Police) (091) 425-38-10/12

Uniwersytecki Szpital Kliniczny nr 1 PUM w Szczecinie przy ul. Unii Lubelskiej 1 poszukuje
kandydatow/tek na stanowisko:

Archiwista
Miejsce pracy: Szczecin, Police
Wymagania:

v’ wyksztalcenie min. $rednie z ukonczonym kursem kancelaryjno-archiwalnym I
stopnia lub min. $rednie ze specjalnoscig archiwalna,

obstuga komputera pakiet MS Office, Windows,

obstuga sprzetu biurowego,

doktadnos$¢ 1 sumienno$¢ w wykonywaniu powierzonych dziatan,

dobra organizacja i zaangazowanie w wykonywanie obowigzkow,

ANENENENEN

umiejetno$¢ samodzielnej pracy i terminowo$¢ w wykonywaniu powierzonych
czynnosci,

komunikatywno$¢,

mile widziana znajomo$¢ pracy w sktadnicy akt / archiwum szpitalnym.

AN

Do zadan na ww. stanowisku naleze¢ bedzie mi¢dzy innymi:

v’ prowadzenie skladnicy akt - zarzadzanie archiwizacja dokumentéw zgodnie z
procedurami obowigzujacymi w Szpitalu,

v’ gromadzenie akt, odpowiednia ich klasyfikacja i opis, zabezpieczanie,
przechowywanie i udostepnianie dokumentac;ji,

v" kompleksowa opieka nad zbiorami dokumentdéw (ich ochrona oraz ochrona danych w
nich zawartych),

v' prowadzenie ewidencji dokumentacji przekazywanej do Archiwum zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa (RODO, Kodeks Pracy) oraz procedurami
szpitalnymi,

v’ zapewnianie ciggto$ci obiegu akt archiwalnych na potrzeby komoérek organizacyjnych
Szpitala oraz monitorowanie przekazywania dokumentacji do skladnicy w
wyznaczonych terminach i zgodnie z przyjetymi zasadami,

v’ sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z inwentaryzacjg dokumentacji,
v’ przygotowywanie i realizacja procesu brakowania dokumentacji,
v’ Scista wspoétpraca ze wszystkimi jednostkami administracyjnymi Szpitala.

NIP: 852-22-11-119 REGON: 000288892 Sad Rejonowy w Szczecinie XlIl Wydziat Gospodarczy; numer KRS 0000009581

Unia Europejska .;‘;' Fundusze _
“ Europejski Fundusz e Pomor,ze Europejskie .
Rozwo]u Regionalnego "gi Zachodnie Infrastruktura i Srodowisko


http://www.spsk1.szn.pl/

Oferujemy:

e Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,
e Mozliwo$¢ zdobycia do§wiadczenia w duzym zaktadzie pracy
e Prace w profesjonalnym i przyjaznym otoczeniu,

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV wraz ze zgoda na przetwarzanie danych
osobowych na adres kadry@usk1.szczecin.pl lub ztozenie w USK Nr 1 PUM

w Szczecinie ul. Unii Lubelskiej 1 w Dziale Kadrowo-Placowym (wejscie D1 IV pigtro pokoj
449) - telefon kontaktowy: 91 425 30 15

Informujemy, iz skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.
Prosimy o dopisanie klauzuli:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 31.10.2025 r
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