
 

 

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

 
Ogłasza nabór na wolne stanowisko administracyjne:  

Referent/Referentka – Stacja Ratownictwa Medycznego Ruda Śląska 
w wymiarze 1/2 etatu 

 
 

Termin składania aplikacji: 06 maja 2026 r. 
 

 
PROFIL KANDYDATA:  
Wymagania niezbędne:  

 wykształcenie średnie,  
 staż pracy nie jest wymagany,  
 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,  
 sumienność i rzetelność,   
 terminowość,  
 wielozadaniowość, 
 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.  
 
MIEJSCE PRACY: 
Wojewódzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach. 
 
 
 
 



 

 

 
WYNAGRODENIE: 
zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracowników Wojewódzkiego Pogotowia Ratunkowego 
w Katowicach. 
 
PROPONOWANE ZATRUDNIENIE: 
Umowa o pracę w niepełnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu). 
Termin rozpoczęcia pracy: maj/czerwiec 2026 r. 
 
WYMAGANE DOKUMENTY: 
• list motywacyjny - własnoręcznie podpisany; 
• CV - własnoręcznie podpisane wraz z oświadczeniem o treści: 
 „Wyrażam dobrowolną zgodę na przetwarzanie przez Wojewódzkie Pogotowie Ratunkowe 
w Katowicach, ul. Powstańców 52, 40-024 Katowice, moich danych osobowych wykraczających 
poza zakres danych zdefiniowanych w Kodeksie Pracy, zawartych w złożonych dokumentach 
aplikacyjnych na potrzeby procesu rekrutacji na stanowisko: Referent/Referentka – Stacja 
Ratownictwa Medycznego Ruda Śląska”; 
• kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie; 
• oświadczenie o niekaralności. 
Kopie dokumentów aplikacyjnych powinny zostać zaopatrzone klauzulą: „za zgodność 
z oryginałem” i podpisem kandydata. 
 
SPOSÓB SKŁADANIA APLIKACJI: 

 Osobiście w zamkniętej kopercie w Biurze Podawczym Wojewódzkiego Pogotowia 
Ratunkowego w Katowicach przy ul. Powstańców 52 z dopiskiem „Nabór na stanowisko 
administracyjne Referent/Referentka – Stacja Ratownictwa Medycznego Ruda Śląska”.  

 Pocztą na adres: Wojewódzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach, ul. Powstańców 52,  
40-024 Katowice z dopiskiem „Nabór na stanowisko administracyjne Referent/Referentka – 
Stacja Ratownictwa Medycznego Ruda Śląska”. 

 Termin składania aplikacji upływa w dniu 06 maja 2026 r. o godz. 14:00. 
 
Aplikacje, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data 
wpływu).  
Za datę wpływu uważa się datę i godzinę złożenia aplikacji w Biurze Podawczym Wojewódzkiego 
Pogotowia Ratunkowego w Katowicach.  
Kandydaci spełniający wymagania formalne, zobowiązani są do poddania się rozmowie 
kwalifikacyjnej, o której zostaną powiadomieni telefonicznie.  
Wojewódzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach nie zwraca złożonych dokumentów.  
Oferty kandydatów niewyłonionych do pracy zostaną komisyjnie zniszczone. 
 

JAKO PRACODAWCA WOJEWÓDZKIE POGOTOWIE RATUNKOWE W KATOWICACH 
OFERUJE:  

 stabilną formę zatrudnienia – umowę o pracę,  
 rozwój zawodowy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 
 świadczenia i dofinansowania w ramach Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, 



 

 

 pożyczki pracownicze na dogodnych warunkach finansowych,  
 dogodna lokalizacja w centrum Katowic z bezpłatnym miejscem parkingowym.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 


