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Pracoviště: Neurologická klinika

Úvazek: 1,0

Provoz: jednosměnný

Datum nástupu: ihned nebo dle dohody

CO U NÁS BUDETE DĚLAT ?

Zajišťovat a podporovat administrativní agendu pracoviště, včetně komunikace s pacienty a dalšími provozy
Připravovat podklady, zpracovávat a vykazovat zdravotní výkony použitých materiálů a léčiv
Zajišťovat provozní agendu (příprava podkladů a podpora správy provozu kliniky: např. objednávání a přebírání
materiálu, zadávání oprav do systému, evidence a inventarizace majetku, správa klíčového hospodářství, administrace
požadavků na stěhování, údržbu, deratizace apod.)
Organizovat objednávání pacientů, připravovat zdravotnickou dokumentaci a třídit výsledky vyšetření 
Provádět další administrativní činnosti dle pokynu nadřízeného

ČEKÁ, KDYŽ SE PŘIDÁTE DO NAŠEHO TÝMU ?

Zázemí velké fakultní nemocnice v centru Prahy
Možnost osobního i profesního růstu a podpora dalšího vzdělání
5 týdnů dovolené a 1 týden volna na zajištění osobních záležitostí
Možnost ubytování pro mimopražské
Zprostředkování karty MultiSport
Příspěvek na stravování v jídelnách nebo stravenky
Školka v areálu VFN a příměstské letní tábory pro děti zaměstnanců
Zajímavé mimopracovní aktivity – společné sportovní akce a další

KOHO HLEDÁME ?

Máte ukončené min. SŠ vzdělání (ideálně zdravotnický nebo administrativní směr)
Zvládáte práci s PC na uživatelské úrovni (MS office)
Vaše zkušenost se zdravotnickou dokumentací je výhodou
Aktivní přístup k práci a zodpovědnost Vám nejsou cizí
Dokážete pracovat samostatně i v týmu
Jste komunikativní a organizačně schopný/á
Můžete nám doložit morální a občanskou bezúhonnost (čistý trestní rejstřík)

DEJTE NÁM O SOBĚ VĚDĚT A POJĎTE DO TOHO S NÁMI ! 

V případě zájmu prosím zašlete podrobný strukturovaný životopis a motivační dopis na e-mail:

Marketa.Stulikova@vfn.cz

Bc. Markéta Stulíková, Úsek lidských zdrojů

  

https://www.vfn.cz/kariera/volna-mista/odborny-referent-spravy-provozu-m-z-2/


