3.

Dyrektor
Stacji Ratownictwa Medycznego w Chelmie — SP Z0Z
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
ds. administracyjnych — 1 etat

w Stacji Ratownictwa Medycznego w Chemie — SP ZOZ

Wymagania niezbedne:

¢ wyksztatcenie co najmniej srednie, preferowane wyzsze,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, urzgdzenia biurowe),
wysoka kultura osobista i bardzo dobra organizacja pracy,

odpornos¢ na stres i umiejetno$¢ pracy w zespole,

petna zdolnoé$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

¢ biegta znajomosc¢ pakietu MS Office,

o doswiadczenie w tworzeniu harmonogramow czasu pracy lub réznych ewidencji,
e samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnose,

¢ punktualnosé, kreatywnosc, komunikatywnos$g,

e umiejetnosé organizacji pracy na stanowisku, a takze w zespole,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Opracowywanie harmonograméw pracy pracownikow medycznych i 0so6b
wykonujgcych dziatalnos¢ medyczna.

Wystawianie kart pracy, faktur i innych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami
kadrowo ptacowymi.

Prowadzenie statystyki dla Dziatu Pomocy Doraznej.

Przygotowywanie odpiséw dokumentac;ji.

Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji Dziatu Pomocy Dorazne;j.

Prowadzenie i aktualizacja danych kontaktowych pracownikéw Dziatu.

Zaopatrzenie w druki i rzeczy biurowe niezbedne w dziatalnosci DPD.

Codzienne sporzadzanie i kontrola list obecnosci.

Wykonywanie miesiecznych zestawien godzin przepracowanych przez pracownikow
Dziatu Pomocy Dorazne;j.

. Prowadzenie miesiecznego rejestru faktur.
. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem pracy, a nie objetych

niniejszym zakresem obowigzkow.

4. Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

e wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4806 - 9500 zt brutto (uzaleznione
od doswiadczenia),

e mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji.



5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

2) list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie: s$wiadectwa szkolne,
dyplomy lub zaswiadczenia)

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) inne dokumenty potwierdzajgce przebieg =zatrudnienia, o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach (zaswiadczenia o przebiegu =zatrudnienia,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.)

6) oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie SRM Chetm za posrednictwem
poczty na adres Stacji Ratownictwa Medycznego w Chetmie - SP ZO, 22-100 Cheim,
ul. Rejowiecka 128 lub drogg mailowa — sekretariat@srm-chelm.com.pl z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko Referenta ds. administracyjnych” w terminie
do 8 pazdziernika 2026 r.

Chetm, dnia 1 pazdziernik 2026 r.
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