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

Ogtasza nabo6r na wolne stanowisko administracyjne:
Referent/Referentka — Stacja Ratownictwa Medycznego Ruda Slaska
w wymiarze 1/2 etatu
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Termin skladania aplikacji: 06 maja 2026 r.

PROFIL KANDYDATA:
Wymagania niezbedne:
o wyksztalcenie $rednie,
e staz pracy nie jest wymagany,
e znajomos¢ ustawy o dziatalnos$ci leczniczej,
e znajomos¢ zadan statutowych oraz z zakresu dziatalnosci Wojewodzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach,
e znajomos¢ obshugi pakietu MS Office.

Predyspozycje i kompetencje migkkie:
e komunikatywnos¢,
e sumiennosc¢ i rzetelnosc,
e terminowosc,
e wielozadaniowosc¢,
e umiej¢tnosc pracy w zespole,
e dobra organizacja pracy wilasne;j.

ZADANIA JAKIE CZEKAJA NA PRACOWNIKA:

e wspolpraca z kierownictwem Stacji w zakresie grafikow, lekow, sprzgtu medycznego oraz
w zakresie biezacego funkcjonowania Stacji,
zbieranie i opracowywanie niezbednych materiatow statystycznych,

e prowadzenie spraw administracyjnych Stacji, w tym przyjmowanie faktur, wprowadzenia
dokumentow do obiegu, zwigzanych z gospodarkg lekami, materiatami leczniczymi, sprzetem
jednorazowym oraz $rodkami opatrunkowymi,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy swiadczonych ushug personelu udzielajacego Swiadczen

medycznych,

prowadzenie spraw dotyczacych udzielonych odptatnych ustug medycznych,

biezgca kontrola poprawnosci zapiséw dokumentacji medycznej na potrzeby administracyjne,

wprowadzanie kart drogowych do systemu informatycznego,

przygotowanie, zabezpieczenie i przekazywanie dokumentéw do Zaktadowej Sktadnicy Akt

WPR Katowice.

MIEJSCE PRACY:
Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach.
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WYNAGRODENIE:
zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
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PROPONOWANE ZATRUDNIENIE:
Umowa o prace w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu).

) ©

Termin rozpoczgcia pracy: maj/czerwiec 2026 r.

WYMAGANE DOKUMENTY:

» list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany;

* CV - wilasnorgcznie podpisane wraz z oswiadczeniem o tresci:

»Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie przez Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe
w Katowicach, ul. Powstancow 52, 40-024 Katowice, moich danych osobowych wykraczajacych
poza zakres danych zdefiniowanych w Kodeksie Pracy, zawartych w ztozonych dokumentach
aplikacyjnych na potrzeby procesu rekrutacji na stanowisko: Referent/Referentka — Stacja
Ratownictwa Medycznego Ruda Slaska™;

* kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

* o$wiadczenie o niekaralnos$ci.

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

SPOSOB SKEADANIA APLIKACIJI:

e Osobiscie w zamknigtej kopercie w Biurze Podawczym Wojewodzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach przy ul. Powstancow 52 z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
administracyjne Referent/Referentka — Stacja Ratownictwa Medycznego Ruda Slaska”.

e Poczta na adres: Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach, ul. Powstancow 52,
40-024 Katowice z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko administracyjne Referent/Referentka —
Stacja Ratownictwa Medycznego Ruda Slaska”.

e Termin skladania aplikacji uplywa w dniu 06 maja 2026 r. o godz. 14:00.

Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu).

Za date wptywu uwaza si¢ date i godzing ztozenia aplikacji w Biurze Podawczym Wojewodzkiego
Pogotowia Ratunkowego w Katowicach.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, zobowigzani sa do poddania si¢ rozmowie
kwalifikacyjnej, o ktorej zostang powiadomieni telefonicznie.

Wojewddzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach nie zwraca ztozonych dokumentow.

Oferty kandydatow niewylonionych do pracy zostang komisyjnie zniszczone.

JAKO PRACODAWCA WOJEWODZKIE POGOTOWIE RATUNKOWE W KATOWICACH
OFERUJE:

e stabilng forme zatrudnienia — umowg o prace,
e rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
e S$wiadczenia i dofinansowania w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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e pozyczki pracownicze na dogodnych warunkach finansowych,
e dogodna lokalizacja w centrum Katowic z bezptatnym miejscem parkingowym.
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