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

Ogtlasza nabor na wolne stanowisko administracyjne:

Pracownik administracyjny/Pracownica administracyjna
w Dziale Technicznym
w wymiarze 1/1 etatu

Termin sktadania aplikacji: 27 marca 2026 .

PROFIL KANDYDATA/-TKI:
Wymagania niezbedne:
e Wyksztatcenie $rednie, wyzsze lub ukonczone kursy potwierdzajace wymagane kwalifikacje,
e znajomos$¢ Ustawy Prawo Budowlanego wraz aktami wykonawczymi,
e znajomos¢ Ustawy PZP wraz z aktami wykonawczymi,
e minimum 3 lata doSwiadczenia pracy w biurze w obszarze administracyjnym zwigzanym
z administrowaniem lub zarzadzaniem nieruchomog$ciami,

e biegta znajomos¢ obstugi komputera,

e biegta znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office,

e znajomos¢ rynku budowlanego w zakresie sprzgtu, materiatow i rozwigzan technicznych,
e prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ sporzadzania kosztorysoOw ogolnobudowlanych w zakresie remontow i inwestycji,

o doswiadczenie w zakresie nadzoru lub przy wykonywaniu robdt ogélnobudowlanych
remontowych i inwestycyjnych,
e umiejetnosé pisania pism urzgdowych, umow w zamowieniach publicznych,

e uprawnienia do kierowania robotami budowlanymi w specjalnosci konstrukcyjno-budowlane;j

w ograniczonym lub pelnym zakresie.

Predyspozycje i kompetencje mickkie:
e umiejetnos¢ pracy w zespole,
e dobra organizacja pracy wilasnej,

e zaangazowanie,

e rzetelnosSc,

e sumiennos¢,

e doktadnosé,

e komunikatywnos¢.

ZADANIA JAKIE CZEKAJA NA PRACOWNIKA:
e realizacja zakupow (ustugi, dostawy, roboty budowlane) zgodnie z wewnetrznymi
regulaminami i ustawg PZP, w tym sporzadzanie umow, rozeznanie rynku, zlecenia,
opisywanie faktur itp.
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prowadzenie dokumentacji zwigzane] z eksploatacjg budynkoéw, w tym m.in. ksigzek obiektow
budowlanych,

redagowanie pism wychodzacych,

obstuga programéw zwigzanych z obiegiem dokumentow,

obstugi pakietu MS Office,

wizualna kontrola stanu technicznego uzytkowanych budynkéw i pomieszczen.
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MIEJSCE PRACY:
Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach.

WYNAGRODENIE:
zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.

PROPONOWANE ZATRUDNIENIE:
Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.
Termin rozpoczecia pracy: kwiecien/maj 2026 .

WYMAGANE DOKUMENTY:

» list motywacyjny - wlasnore¢cznie podpisany;

* CV - wlasnorecznie podpisane wraz z o§wiadczeniem o tresci:

., Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie przez Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe
w Katowicach, ul. Powstancow 52, 40-024 Katowice, moich danych osobowych wykraczajqgcych
poza zakres danych zdefiniowanych w Kodeksie Pracy, zawartych w ztoZonych dokumentach
aplikacyjnych na potrzeby procesu rekrutacji na stanowisko: Pracownik administracyjny /
Pracownica administracyjna w Dziale Technicznym”;

* kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane kwalifikacje 1 umiejgtnosci;

* kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

* kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadow pracy;

* o§wiadczenie o niekaralnosci.

Kopie dokumentow aplikacyjnych powinny zostac zaopatrzone klauzulg: ,,za zgodnosé
z oryginatem” i podpisem kandydata.

SPOSOB SKEADANIA APLIKACIJI:
e osobiscie w zamknietej kopercie w Biurze Podawczym Wojewddzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach przy ul. Powstancow 52 z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko

3995

administracyjne Pracownik administracyjny / Pracownica administracyjna w Dziale Technicznym
w godzinach od 7:00 do 15:00,

e pocztag na adres: Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach, ul. Powstancow 52,
40-024 Katowice z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko administracyjne Pracownik administracyjny /
Pracownica administracyjna w Dziale Technicznym”.

e termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 27 marca 2026 r. o godz. 14:00.

e Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie bgda rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje
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e Za dat¢ wplywu uwaza si¢ date i godzing ztozenia aplikacji w Biurze Podawczym
Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego w Katowicach.
e Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, zobowigzani sa do poddania si¢ rozmowie
kwalifikacyjnej, o ktorej zostang powiadomieni telefonicznie.
e  Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach nie zwraca ztozonych dokumentow.
Oferty kandydatow niewylonionych do pracy zostang komisyjnie zniszczone.
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JAKO PRACODAWCA WOJEWODZKIE POGOTOWIE RATUNKOWE W KATOWICACH
OFERUJE:

e stabilna forme zatrudnienia — umowe o prace,

e praca w systemie od poniedzialku do piatku w czasie pracy dobowym 7 h 35 min,

e rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych — mozliwos$¢ szkolen
branzowych i uczestnictwa w studiach podyplomowych,

e $wiadczenia i dofinansowania w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
pozyczki pracownicze na dogodnych warunkach finansowych,

e dogodna lokalizacja w centrum Katowic z bezplatnym miejscem parkingowym.
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