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Mgr Anna Mardofel

SEKRETARIAT
UNIWERSYTECKIEGO SZPITALA KLINICZNEGO NR 2

IM. WOJSKOWEJ AKADEMII MEDYCZNEJ w £ODZI

90-549 £ód�, ul. ¯eromskiego 113
tel. (0 42) 639 34 01, 636 87 24
tel./fax (0 42) 639 34 02, 636 52 82
e-mail: usk2@wam.lodz.pl
http://www.usk2wam.pl

Przyjêcia interesantów: poniedzia³ek � pi¹tek, godz. 800 � 1535

Sekretariat: mgr Beata S t a n k i e w i c z , kierownik Dzia³u Administracyjnego; mgr Anna
M a r d o f e l , inspektor

Sekretariat zastêpcy dyrektora ds. ekonomiki i lecznictwa otwartego: mgr Beata B r a t k o w s k a ,
starsza sekretarka medyczna, tel./fax  639 34 65

Dyrektor: dr n. med. Leszek M a r k u s z e w s k i
Zastêpca dyrektora ds. klinicznych � dr n. med. Wies³aw C h u d z i k , tel.  639 34 03
Zastêpca dyrektora ds. ekonomiki i lecznictwa otwartego � dr n. med. Jacek R y s z , tel./fax

 639 34 65, e-mail: jacek.rysz@skwam.lodz.pl

Sekretariat Uniwersyteckiego Szpitala Klinicznego nr 2 im.
Wojskowej Akademii Medycznej w £odzi usytuowany jest
w g³ównym budynku, w czê�ci wydzielonej dla potrzeb
administracyjnych Dyrekcji Szpitala. W strukturze
organizacyjnej umiejscowiony jest w Dziale Admini-
stracyjnym. W chwili obecnej obs³ugê dyrektora dr n. med.
Leszka Markuszewskiego i zastêpcy dyrektora ds. klinicznych
dr n. med. Wies³awa Chudzika  zapewniaj¹ mgr Beata
Stankiewicz, która dodatkowo pe³ni funkcjê  kierownika
dzia³u administracyjnego oraz mgr Anna Mardofel. Z kolei
Sekretariat zastêpcy dyrektora ds. ekonomiki i lecznictwa otwartego dr n. med. Jacka Rysza,
znajduj¹cy siê w budynku Polikliniki, prowadzi mgr Beata Bratkowska.

Od lewej: mgr Beata Stankiewicz,

mgr Anna Mardofel
mgr Beata Bratkowska

mailto:usk2@wam.lodz.pl
http://www.usk2wam.pl
mailto:jacek.rysz@skwam.lodz.pl


38    KRONIKARZ

Dyrektor
dr med. Leszek Markuszewski

Zastêpca dyrektora ds. klinicznych
dr med. Wies³aw Chudzik

Zastêpca dyrektora
ds. ekonomiki i lecznictwa otwartego

dr med. Jacek Rysz

Elementarnym zadaniem Sekretariatu jest wykonywanie prac asystencko-recepcyjnych oraz prowadzenie
dla dyrektora i zastêpców dyrektora pe³nego zakresu spraw administracyjno-biurowych. Do najwa¿niejszych
z nich nale¿y wykonywanie prac dokumentacyjnych, prowadzenie zleconej przez szefów korespondencji,
przepisywanie pism i wszelkich przygotowanych przez nich dokumentów, gromadzenie i przygotowywanie
ró¿nego rodzaju materia³ów i informacji, rejestrowanie korespondencji wp³ywaj¹cej i wyp³ywaj¹cej z Biura
Prawnego, obs³uga interesantów, przyjmowanie i ³¹czenie telefonów, przygotowanie i obs³uga posiedzeñ
Rady Spo³ecznej  (w tym opracowanie protoko³u) oraz Kadry Kierowniczej Szpitala. Ponadto Sekretariat
Zastêpcy Dyrektora ds. Ekonomiki i Lecznictwa Otwartego zajmuje siê obs³ug¹ lekarzy specjalizuj¹cych
siê w dziedzinie medycyny rodzinnej oraz kandydatów do zasadniczej s³u¿by wojskowej.

Umiejscowienie, w pa�dzierniku  2003 r., Sekretariatu Dyrektora Szpitala w strukturze Dzia³u
Administracyjnego spowodowa³o poszerzenie zakresu wykonywanych obowi¹zków. Za najwa¿niejsze nale¿y
uznaæ przygotowywanie i og³aszanie aktów prawa wewnêtrznego (Zarz¹dzenia Dzienne Dyrektora Szpitala),
sprawowanie nadzoru nad realizacj¹ umów o �wiadczenie us³ug medycznych z firmami zewnêtrznymi
w zakresie obs³ugi zg³aszaj¹cych siê pacjentów, prowadzenie Zak³adowego Funduszu �wiadczeñ Socjalnych,
sprawowanie nadzoru nad realizacj¹ umów w zakresie ¿ywienia pacjentów, utrzymania czysto�ci
i kompleksowej ochrony naszej placówki przez firmy outsourcingowe. Ponadto Beata Stankiewicz kieruj¹c
Dzia³em Administracyjnym, sprawuje nadzór merytoryczny i koordynuje pracê podleg³ego jej personelu,
zatrudnionego w Sekretariacie Dyrektora, Archiwum, Kancelarii Ogólnej oraz Sekcji Gospodarczej.

Ulokowany na niewielkiej powierzchni Sekretariat Dyrektora wyposa¿ony jest w nowoczesne urz¹dzenia
biurowe, które u³atwiaj¹ wykonywanie codziennych obowi¹zków. Wa¿n¹ rolê odgrywa równie¿
mikroskopijnej wielko�ci, choæ niezwykle funkcjonalny, aneks kuchenny oraz pokój recepcyjny, w którym
mo¿e wygodnie spocz¹æ ka¿dy oczekuj¹cy na spotkanie interesant.

Staramy siê, aby nasza komórka stanowi³a wizytówkê Szpitala. Osoby przekraczaj¹ce próg Sekretariatu
mog¹ zawsze liczyæ na fachow¹ obs³ugê, zrozumienie, pomoc i u�miech.


