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Wojewodzkie Pogotowie
Ratunkowe w Katowicach

Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach
40-024 Katowice ul. Powstancow 52

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko administracyjne:
Kierownik Sekretariatu
w wymiarze 1/1 etatu
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Termin skladania aplikacji 16 grudnia 2024 r.

PROFIL KANDYDATA:

Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek studiow — administracja, zarzadzanie),

doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata,

mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym,

znajomos$¢ ustawy o dzialalnos$ci leczniczej,

znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjne;j,

znajomos$¢ zadan statutowych oraz zakresu dziatalnosci Wojewddzkiego Pogotowia

Ratunkowego w Katowicach,
e Dbiegta znajomos¢ obstugi pakietu MS Office.

Predyspozycje 1 kompetencje miekkie:

e komunikatywnosc,

wysoka kultura osobista,
umiejetnos$¢ zarzadzania zespotem,
rzetelnos¢,

terminowos¢.

ZADANIA JAKIE CZEKAJA NA PRACOWNIKA:

v

organizacja pracy Sekretariatu i Kancelarii Ogolnej Wojewddzkiego Pogotowia Ratunkowego

w Katowicach,

DN NI NN

organizacyjna i kancelaryjna obstuga Dyrekcji WPR oraz posiedzen Rady Spoteczne;j,
przygotowanie narad, spotkan, konferencji i posiedzen Dyrektora WPR i Rady Spoleczne;,
nadzor nad prowadzeniem Kancelarii Ogodlnej oraz przestrzeganiem Instrukcji Kancelaryjnej,
prowadzenie korespondencji, organizacja spotkan i kalendarzy Dyrekcji WPR oraz

Pelnomocnikow Dyrektora WPR,
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prowadzenie i nadzor nad rejestrem petnomocnictw wydawanych przez Dyrektora WPR,
prowadzenie informacji o dziatalnosci WPR.

WYMAGANE DOKUMENTY:

e list motywacyjny podpisany wlasnorgcznym podpisem,

e CV —podpisane wlasnor¢gcznym podpisem i opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe
w Katowicach w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”,
kopie dokumentdéw potwierdzajace wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie dokumentoéw potwierdzajace wymagany staz pracy,
oswiadczenie o niekaralnosci,
o$wiadczenie o korzystaniu z praw publicznych.

NIP: 954 22 60 707
mail: wpr@wpr.pl REGON: 270151110
www.wpr.pl KRS: 0000020162

Santander Bank Polska SA: 03 1500 1445 1214 4003 4001 0000

40-024 Katowice
ul. Powstancow 52

tel. (32) 609 31 40

% Slaskie.



 EEEREEREEEREEEREENREREREEREEEREEEEE RN
0 9090 0POPRPOIOINOPOOIOIOIOINOIOSEOINOOEBTOEOORIOEBDOESOYNS
[(E NN NN NENNNNNENNENNNNNJNINNNNNN NN NN NN
00 000 0OOROOOINOOIOEONOONONOINONOREOTIOIONONOEOEROIROREOENDS
00 000 0OCOOOONONOINOEONOONOPNOIOPOEOTOOOOORROPOROIROREOERDS

N
B Hatows®®

Sposéb sktadania aplikacji:

e osobiscie w zamknietej kopercie w Biurze Podawczym Wojewodzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach przy ul. Powstancéw 52 z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko

Wojewddzkie Pogotowie
Ratunkowe w Katowicach

Kierownika Sekretariatu” w godzinach od 7:00 do 15:00,

e poczty na adres: Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach, ul. Powstancow 52,
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40-024 Katowice z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Kierownika Sekretariatu”,
e termin skladania aplikacji uptywa w dniu 16 grudnia 2024 r. o godz. 15:00.

Jako Pracodawca Wojewddzkie Pogotowie Ratunkowe oferuje:
v’ stabilng forme zatrudnienia — umowe o prace,
v praca w systemie od poniedzialku do pigtku w czasie pracy dobowym 7 h 35 min,
v rozwdj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych— mozliwo$¢ szkolen
branzowych i uczestnictwa w studiach podyplomowych,
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% Slaskie.

40-024 Katowice
ul. Powstancow 52

tel. (32) 609

mail: wpr@wpr.pl

www.wpr.pl

$wiadczenia i dofinansowania w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
pozyczki pracownicze na dogodnych warunkach finansowych,
dogodna lokalizacja z bezplatnym miejscem parkingowym.

3140 NIP: 9542260707
REGON: 270151110

KRS: 0000020162

Santander Bank Polska SA: 03 1500 1445 1214 4003 4001 0000






