Mgr Anna Mardofel

SEKRETARIAT
UNIWERSYTECKIEGO SZPITALA KLINICZNEGO NR 2
IM. WOJSKOWEJ AKADEMII MEDYCZNEJ w LODZI

90-549 Lodz, ul. Zeromskiego 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

Przyjgcia interesantow: poniedziatek — piatek, godz. 8% — 15%

Sekretariat: mgr Beata Stankiewicz, kierownik Dziatu Administracyjnego; mgr Anna
Mardofel, inspektor

Sekretariat zastgpcy dyrektora ds. ekonomiki i lecznictwa otwartego: mgr Beata Bratkowska,
starsza sekretarka medyczna, tel./fax 639 34 65

Dyrektor: dr n. med. Leszek Markuszewski

Zastgpca dyrektora ds. klinicznych — dr n. med. Wiestaw Chudzik, tel. 639 34 03

Zastgpca dyrektora ds. ekonomiki i lecznictwa otwartego — dr n. med. Jacek Rysz, tel./fax
639 34 65, e-mail: jacek.rysz@skwam.lodz.pl

Sekretariat Uniwersyteckiego Szpitala Klinicznego nr 2 im.
Wojskowej Akademii Medycznej w Lodzi usytuowany jest g : e

e Uepwmapbnki fadie BEwami e 3
e R T e T ]

w gtownym budynku, w czg$ci wydzielonej dla potrzeb &
administracyjnych Dyrekcji Szpitala. W strukturze —
organizacyjnej umiejscowiony jest w Dziale Admini-
stracyjnym. W chwili obecnej obstugg dyrektora dr n. med. — E
Leszka Markuszewskiego i1 zastgpcy dyrektora ds. klinicznych  ——
dr n. med. Wiestawa Chudzika zapewniaja mgr Beata R
Stankiewicz, ktora dodatkowo peini funkcje kierownika ="
dzialu administracyjnego oraz mgr Anna Mardofel. Z kolei
Sekretariat zastgpcy dyrektora ds. ekonomiki i lecznictwa otwartego dr n. med. Jacka Rysza,
znajdujacy si¢ w budynku Polikliniki, prowadzi mgr Beata Bratkowska.
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Od lewej: mgr Beata Stankiewicz, mgr Beata Bratkowska
mgr Anna Mardofel
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Dyrektor
dr med. Leszek Markuszewski

- | .
Zastgpca dyrektora ds. klinicznych Zastepca dyrektora
dr med. Wiestaw Chudzik ds. ekonomiki i lecznictwa otwartego

dr med. Jacek Rysz

Elementarnym zadaniem Sekretariatu jest wykonywanie prac asystencko-recepcyjnych oraz prowadzenie
dla dyrektora i zastepcOw dyrektora pelnego zakresu spraw administracyjno-biurowych. Do najwazniejszych
z nich nalezy wykonywanie prac dokumentacyjnych, prowadzenie zleconej przez szefow korespondencii,
przepisywanie pism i wszelkich przygotowanych przez nich dokumentdw, gromadzenie i przygotowywanie
réznego rodzaju materialow i informacji, rejestrowanie korespondencji wptywajacej 1 wyptywajacej z Biura
Prawnego, obstuga interesantow, przyjmowanie i faczenie telefonow, przygotowanie i obstuga posiedzen
Rady Spotecznej (w tym opracowanie protokotu) oraz Kadry Kierowniczej Szpitala. Ponadto Sekretariat
Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiki i Lecznictwa Otwartego zajmuje si¢ obstuga lekarzy specjalizujacych
si¢ w dziedzinie medycyny rodzinnej oraz kandydatow do zasadniczej shuzby wojskowe;.

Umiejscowienie, w pazdzierniku 2003 r., Sekretariatu Dyrektora Szpitala w strukturze Dzialu
Administracyjnego spowodowalo poszerzenie zakresu wykonywanych obowiazkoéw. Za najwazniejsze nalezy
uznac przygotowywanie i oglaszanie aktow prawa wewngtrznego (Zarzadzenia Dzienne Dyrektora Szpitala),
sprawowanie nadzoru nad realizacja umow o $wiadczenie ustug medycznych z firmami zewngtrznymi
w zakresie obstugi zglaszajacych si¢ pacjentow, prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sprawowanie nadzoru nad realizacja umow w zakresie zywienia pacjentdw, utrzymania czysto$ci
1 kompleksowej ochrony naszej placowki przez firmy outsourcingowe. Ponadto Beata Stankiewicz kierujac
Dziatem Administracyjnym, sprawuje nadzor merytoryczny i koordynuje prace podlegtego jej personelu,
zatrudnionego w Sekretariacie Dyrektora, Archiwum, Kancelarii Ogdlnej oraz Sekcji Gospodarcze;j.

Ulokowany na niewielkiej powierzchni Sekretariat Dyrektora wyposazony jest w nowoczesne urzadzenia
biurowe, ktore utatwiaja wykonywanie codziennych obowiazkéw. Wazna role odgrywa roéwniez
mikroskopijnej wielkosci, cho¢ niezwykle funkcjonalny, aneks kuchenny oraz pokdj recepcyjny, w ktérym
moze wygodnie spoczac kazdy oczekujacy na spotkanie interesant.

Staramy sig, aby nasza komodrka stanowita wizytowke Szpitala. Osoby przekraczajace prog Sekretariatu
moga zawsze liczy¢ na fachowa obstuge, zrozumienie, pomoc i usémiech.
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