
 

 

Wojewódzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach 
40-024 Katowice ul. Powstańców 52 

 
Ogłasza nabór na wolne stanowisko administracyjne:  
Referent – Stacja Ratownictwa Medycznego Rybnik 

w wymiarze 1/1 etatu 
 

Termin składania aplikacji 14 listopada 2025 r. 
 

 
PROFIL KANDYDATA:  
 
Wymagania niezbędne:  

 wykształcenie średnie,  
 staż pracy niewymagany,  
 znajomość ustawy o działalności leczniczej,  
 znajomość zadań statutowych oraz z zakresu działalności Wojewódzkiego Pogotowia 

Ratunkowego w Katowicach,  
 znajomość obsługi pakietu MS Office. 

  
Predyspozycje i kompetencje miękkie:  

 komunikatywność,  
 wysoka kultura osobista,  
 rzetelność,   
 terminowość,  
 umiejętność pracy w zespole, 
 dobra organizacja pracy własnej. 

  
 
ZADANIA JAKIE CZEKAJĄ NA PRACOWNIKA:  
 

 współpraca z kierownictwem Stacji w zakresie grafików, leków, sprzętu medycznego oraz  
w zakresie bieżącego funkcjonowania Stacji,  

 zbieranie i opracowywanie niezbędnych materiałów statystycznych,  
 prowadzenie spraw administracyjnych Stacji, w tym przyjmowanie faktur, wprowadzenia 

dokumentów do obiegu, związanych z gospodarką lekami, materiałami leczniczymi, sprzętem 
jednorazowym oraz środkami opatrunkowymi,  

 prowadzenie ewidencji czasu pracy świadczonych usług personelu udzielającego świadczeń 
medycznych,  

 prowadzenie spraw dotyczących udzielonych odpłatnych usług medycznych,  
 bieżąca kontrola poprawności zapisów dokumentacji medycznej na potrzeby administracyjne,  
 wprowadzanie kart drogowych do systemu informatycznego,  
 przygotowanie, zabezpieczenie i przekazywanie dokumentów do Zakładowej Składnicy Akt 

WPR Katowice.  
 
WYMAGANE DOKUMENTY:  

 list motywacyjny podpisany własnoręcznym podpisem,  
 CV – podpisane własnoręcznym podpisem i opatrzone klauzulą „Wyrażam zgodę na 

przetwarzanie moich danych osobowych przez Wojewódzkie Pogotowie Ratunkowe  



 

 

w Katowicach w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko Referent – Stacja Ratownictwa 
Medycznego Rybnik”,  

 kopie dokumentów potwierdzające wymagane wykształcenie,  
 oświadczenie o niekaralności,  
 oświadczenie o korzystaniu z praw publicznych.  

 
Sposób składania aplikacji:  

 osobiście w zamkniętej kopercie w Biurze Podawczym Wojewódzkiego Pogotowia 
Ratunkowego w Katowicach przy ul. Powstańców 52 z dopiskiem „Konkurs na stanowisko 
Referent – Stacja Ratownictwa Medycznego Rybnik” w godzinach od 7:00 do 15:00, 

 pocztą na adres: Wojewódzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach, ul. Powstańców 52,  
40-024 Katowice z dopiskiem „Konkurs na stanowisko Referent – Stacja Ratownictwa 
Medycznego Rybnik”,  

 termin składania aplikacji upływa w dniu 14 listopada 2025 r. o godz. 14:00.  
 

 
Jako Pracodawca Wojewódzkie Pogotowie Ratunkowe oferuje:  

 stabilną formę zatrudnienia – umowę o pracę,  
 praca w systemie od poniedziałku do piątku w czasie pracy dobowym 7 h 35 min, 
 rozwój zawodowy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,  
 świadczenia i dofinansowania w ramach Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,  
 pożyczki pracownicze na dogodnych warunkach finansowych.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 


