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O nas,

Uniwersytecki Szpital Kliniczny (USK) w Opolu rozwija sie dynamicznie jako jednostka kliniczna. Rozszerzamy
zakres swiadczeri medycznych, co daje pole do rozwoju zawodowego w wielu profesjach medycznych i
niemedycznych. Na modernizacje i doposaZzenie w nowoczesny sprzet w ostatnich latach pozyskalismy 150 min
zt., oddalismy do uZytku centra badawcze, w ktorych prowadzone sq badania kliniczne. To korzys¢ dla
pacjentow, ale takze dla chcgcych rozwijac sie naukowo i poszukujgcych atrakcyjnego miejsca pracy. USK w
Opolu w 2021r. zostat laureatem m. in. Opolskiej Nagrody Jakosci oraz uzyskat certyfikat ministra zdrowia
potwierdzajgcy spetnienie standardow akredytacyjnych dla leczenia szpitalnego. Nasz szpital tworzy kadra
doceniana za swe osiggniecia rowniez na arenie miedzynarodowej.

Zapraszamy do naszych zespotéw! Jestes zainteresowana/y? Aplikuj!

Oferta pracy

sTaANOwIsKO: Kierownik Sekcji Administracji

RODZAJ ZATRUDNIENIA: Umowa o prace

WYMAGANIA PRACODAWCY:
Poszukujemy osoby odpowiedzialnej i zaangazowanej w procesy, odpornej na prace pod presjg czasu,
posiadajgcej wiedze merytoryczng oraz umiejetnosci kierowania zespotem.
Od kandydata/kandydatki wymagamy:
o Wyksztatcenia wyzszego w kierunku zarzgdzania nieruchomosciami i/lub ekonomii i/lub administracji,
e Znajomosci Kodeksu postepowania administracyjnego,
e Znajomosci Prawa zamdwien publicznych,
e Bardzo dobrej obstugi pakietu MSOffice, w tym tworzenia zaawansowanych analiz oraz gotowosci do
wizualizacji i prezentacji danych,
e  Minimum 3-letniego doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku,
e Proaktywnego podejscia do nowych rozwigzan oraz udoskonalania istniejgcych,
e Umiejetnosci zadbania o dobrg i efektywng prace zespotu,
e Zdolnosci negocjacyjnych i przywddczych,
e Terminowosci, rzetelnosci oraz wytrwatosci w dziataniu.

ZAKRES ZADAN:
Kandydat/kandydatka odpowiedzialna bedzie za kierowanie pracami Sekcji Administracji, w tym za:
e Zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami pozostajgcymi w zasobach USK w Opolu, w tym
prowadzenie niezbednych ewidencji i rozliczed w tym zakresie,
e Prowadzenie procesu wynajmu lub dzierzawy nieruchomosci pod dziatalnos$¢ ustugows i gospodarczg,
e Utrzymanie porzadku i odpowiedniego stanu sanitarno-higienicznego na terenie zewnetrznym USK w
Opolu,
e Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig hoteli pracowniczych w tym:
a) nadzor nad legalnym zamieszkaniem w hotelach, procedurg odbioru i przekazywania
pomieszczen hotelowych,
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b) prowadzenieicomiesieczne rozliczanie optat za korzystanie z lokali mieszkalnych i abonentéw
telefonicznych,
c) zgtaszanie usterek instalacji elektrycznej, grzewczej, wodno-kanalizacyjnej pracownikom
technicznym USK w Opolu,

d) nadzor nad terminowoscia ptatnosci z tytutu zamieszkania w hotelu,

e Przygotowanie i prowadzenie korespondencji z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej
oraz organem zatozycielskim w zakresie odpowiadajgcym powierzonym obszarom dziatania,
e Zarzadzanie miejscami postojowymi, parkingami oraz ruchem pieszym i kotowym na terenie
przynalezgcym do USK w Opolu z uwzglednieniem wymogdéw bezpieczenstwa,

e Prowadzenie dokumentacji w zakresie szkdéd majatku USK w Opolu i ich zgtaszanie ubezpieczycielowi,
wspdtpraca ze stuzbami BHP, Ochrony Srodowiska i Ochrony Ppoz., PIP, sanitarno-epidemiologicznymi
i innymi podmiotami w zakresie wymaganym do realizacji zadan,
Wspotprace z firmg zewnetrzng w zakresie ustug ochrony oséb i mienia,
Prowadzenie uméw dezynsekcji i deratyzacji obiektow Szpitala Klinicznego,
Zapewnienie nadzoru nad funkcjonowaniem szatni dla pacjentéw i oséb odwiedzajgcych,
Prowadzenie ewidencji i rozliczanie kluczy do szatni pracowniczych i szafek ubraniowych,
Kompleksowa realizacje zadan dotyczacych ubezpieczerh majgtkowych i odpowiedzialnosci cywilnej,
Sporzgdzanie uméw darowizny i umdéw uzyczenia oraz prowadzenie rejestru tych umow,
Kontrole formalno-merytoryczng dokumentéw finansowo-ksiegowych i rozliczeniowych dotyczacych
Sekcji Administracji,

OFERUJEMY:
e Prace w skroconym wymiarze czasu pracy, tj. 7:35 od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7:25-15:00,
e Perspektywe nawigzania dtuiszej wspdtpracy z jednostkg o stabilnym potozeniu gospodarczo-
finansowym,
e Szanse wzbogacenia doswiadczen zawodowych oraz rozszerzenia umiejetnosci praktycznych zgodnie

z charakterystyka stanowiska oraz miejsca pracy,

e Srodowisko wysoko wykwalifikowanych specjalistéw, uznanych w $wiecie medykéw, ludzi
zaangazowanych w procesy,

e Wdrozenie w strukture organizacji,

e Parking pracowniczy,
e Prace w szpitalu, ktéry systematycznie rozszerza standardy organizacyjne i Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania — ich potwierdzeniem sg liczne nagrody, certyfikaty I1SO, certyfikaty akredytacyjne,

Dodatkowo, naszym pracownikom zaoferowa¢ mozemy takze:

e Dofinansowanie do dalszego ksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

e Dodatek do wynagrodzenia za wystuge lat,

e Premie roczng,

e Nagrode jubileuszowg,

e Pakiet socjalny (m.in. ,,wczasy pod gruszg”, dofinansowania do wypoczynku dla dzieci, zapomogi
losowe, pozyczki mieszkaniowe),

e  Grupowe ubezpieczenie PZU,

e Karte MultiSport z dofinansowaniem pracodawcy.

Naszym powolaniem jest leczenie, ksztalcenie i prowadzenie badan
www.usk.opole.pl



UNIWERSYTECKI

a,zol:;lo-ll:ﬁl‘ KLINICZNY Aleja W. Witosa 26, 45-401 Opole @

tel.: 77 4520745 (%)
centrum@usk.opole.pl [~

KONTAKT:

Jesli rozwazasz zmiane oraz chec poszerzenia swych doswiadczer zawodowych w dynamicznym srodowisku, jakie
tworzy nasz szpital to serdecznie zapraszamy do ztozenia swej aplikacji (CV wraz z listem motywacyjnym) na
adres e-mail: rekrutacja@usk.opole.pl

Pytania kierowaé mozna pod nr tel.: (77) 45 20 133, (77) 45 20 125.

Zapraszamy do nawigzania wspotpracy!

Informujemy, ze w zwiqzku z prowadzonqg rekrutacjqg bedziemy przetwarzaé Paristwa dane osobowe. Szczegdtowe informacje
znajdziecie Panstwo w "Klauzuli informacyjnej dla kandydatéow do pracy" dostepnej na naszej stronie internetowej
http://www.usk.opole.pl w zaktadce RODO: : RODO/GDPR - Uniwersytecki Szpital Kliniczny w Opolu (usk.opole.pl)
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