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CO BUDE VASi NAPLNi PRACE?

administrativni a organizacni zajisténi chodu sekretariadtu vedeni Nemocni¢ni Iékarny VFN,

zajistovani a vyrizovani korespondence, prace s elektronickou spisovou sluzbou eSpis,

pfiprava, zpracovani a evidence dokumentd, podkladl pro jednani a porad, véetné porizovani zapisd,
organizace schlizek, koordinace termind a sledovani pinéni tkold,

komunikace s jednotlivymi pracovisti VFN, externimi partnery a dalSimi institucemi,

zajistovani bézné administrativni agendy a dalSich organizacnich ¢innosti souvisejicich s chodem sekretariatu.

JAKE VYHODY VAM NABIZiME?

zazemi velké fakultni nemocnice v centru Prahy,

moznost osobniho i profesniho rdstu a podporu dalsiho vzdélavani,
stabilni a motivujici platové ohodnoceni,

5 tydnd dovolené a 1 tyden volna na zajisténi osobnich zalezitosti,
moznost ubytovani pro mimoprazské,

zprostiedkovani karty MultiSport,

pfispévek na stravovani v jidelndch nebo stravenky,

Skolka v aredlu VFN a pfiméstské tabory pro déti zaméstnancd,
slevy na kulturni akce a dalsi zvyhodnéné nabidky.

CO OD VAS POZADUJEME?

minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou,

dobrou uzivatelskou znalost MS Office, zejména Word, Excel a Outlook,

zkusenost s elektronickou spisovou sluzbou eSpis vyhodou,

vysokou miru spolehlivosti, peclivosti, zodpovédnosti a diskrétnosti,

velmi dobré organizacni schopnosti, samostatnost a schopnost efektivné stanovovat priority,
dobré komunikaéni schopnosti, kultivované a reprezentativni vystupovani,

schopnost samostatné resit svérené Ukoly, dodrzovat terminy a dotahovat Ukoly do konce,
profesionalni a vstricny pristup pfi komunikaci s kolegy i externimi partnery,

trestni bezdhonnost.

Predchozi zkuSenosti s administrativni ¢i sekretarfskou praci, zejména ve zdravotnickém prostredi, jsou vyhodou.
DEJTE NAM O SOBE VEDET A POJDTE DO TOHO S NAMI !

Pokud Vés nabidka zaujala, zaslete nam svdj zivotopis.

KONTAKT

Mgr. Zuzana Nové, MBA, Usek lidskych zdrojé

e-mail: Zuzana.Nova@vfn.cz
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