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

Oglasza nabor na wolne stanowisko administracyjne:
»Inspektor” w Sekretariacie
w wymiarze 1/1 etatu
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Termin skladania aplikacji 07 listopada 2025 r.

PROFIL KANDYDATA:

Wymagania niezbedne:
o wyksztalcenie $rednie,

e doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-biurowej co najmniej 3 lata,

e znajomos¢ zadan statutowych oraz zakresu dziatalnosci Wojewddzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach,

e znajomos¢ ustawy o dziatalno$ci leczniczej,

e znajomos¢ obstugi pakietu MS Office.

Predyspozycje i kompetencje mickkie:

e komunikatywnosc,

e wysoka kultura osobista,

e rzetelnosSe,

e terminowosc,
umiejetnos$¢ pracy w zespole i pod presja czasu,
dobra organizacja pracy wlasne;.

ZADANIA JAKIE CZEKAJA NA PRACOWNIKA:

techniczna, kancelaryjna i organizacyjna obstuga Dyrekcji WPR Katowice,

prowadzenie kalendarza Dyrekcji WPR Katowice,

obstuga narad, konferencji, spotkan i posiedzen odbywajacych si¢ w WPR Katowice,

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej, wychodzacej oraz faktur zgodnie

z Instrukcja Kancelaryjng oraz nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow,

obstuga e-dorgczen,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien oraz odwotan pelnomocnictw

i upowaznien udzielanych przez Dyrektora,

v wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi przy organizacji posiedzen Rady
Spoteczne;,

v’ zawieranie i realizacja uméw na obstuge korespondencji.
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WYMAGANE DOKUMENTY:
e list motywacyjny podpisany wlasnorgcznym podpisem,
e CV —podpisane wlasnorgcznym podpisem i opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe
w Katowicach w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko Inspektora w Sekretariacie”,
e kopie dokumentow potwierdzajace wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
e kopie dokumentow potwierdzajace wymagany staz pracy,
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e os$wiadczenie o niekaralnosci,
e o$wiadczenie o korzystaniu z praw publicznych.

Sposéb sktadania aplikacji:

e osobiscie w zamknietej kopercie w Biurze Podawczym Wojewddzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach przy ul. Powstancow 52 z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
Inspektora w Sekretariacie” w godzinach od 7:00 do 15:00,

e poczty na adres: Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach, ul. Powstancow 52,
40-024 Katowice z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Inspektora w Sekretariacie”,

e termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 07 listopada 2025 r. o godz. 14:00.
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Jako Pracodawca Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe oferuje:

stabilng forme zatrudnienia — umowe o prace,

praca w systemie od poniedziatku do piatku w czasie pracy dobowym 7 h 35 min,
rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

dogodna lokalizacja z bezplatnym miejscem parkingowym.
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Y a Slaskie.
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