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Oferta pracy

Samodzielne Publiczne Pogotowie Ratunkowe w Pruszcz Gdanskim
oglasza nabor
Sekretariat / stanowisko ds. organizacji i nadzoru

(umowa na zastgpstwo chorobowo-urlopowe, okres ok. 1 roku)

1. Zadania:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

obstuga organizacyjna i kancelaryjna biura SPPR,

nadzor nad realizacja obowiazujacych procedur w SPPR pod wzgledem zgodnosci
Z przepisami prawa,

nadzor nad sprawnoscig funkcjonowania zaktadu pod wzgledem administracyjnym
i gospodarczym,

przygotowywanie aktualizacji wewnetrznych aktéw normatywnych zaktadu
(zarzadzenia) we wspétpracy z Radca prawnym jednostki,

prowadzenie i nadzor rejestréw Samodzielnego Publicznego Pogotowia Ratunkowego,
aktualizacja dokumentacji statutowej i organizacyjnej zakladu,

wspolpraca przy przygotowaniu konkurséw ofert dotyczacych zawierania uméw o
udzielenie zamowienia na $wiadczenia zdrowotne,

pomoc przy sporzadzaniu uméw o praceg, cywilno-prawnych oraz innych dokumentéw
zwiazanych z przyjeciem do pracy,

sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z rozwiazaniem umowy o pracg i cywilno-
prawnych,

10) pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych, sprawozdan do GUS oraz innych

jednostek administracji publiczne;j,

11) wspétpraca w przygotowaniu dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,
12) sporzadzanie dokumentow dotyczacych organizaciji zakladu i innych rejestréw zaktadu,
13) monitorowanie zmian w obowiazujacym stanie prawnym przy udziale radcy prawnego

jednostki,

14) prowadzenie rejestru oraz nadzor nad kompletowaniem, zabezpieczeniem dokumentacji

medycznej w przypadku jej udostepniania instytucjom typu Policja, Sady, Prokuratura,

15) prowadzenie rejestru skarg,
16) monitorowanie i nadz6r wykonania wystapieti i decyzji pokontrolnych przez komérki

organizacyjne SPPR,
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17) sporzadzanie plandéw, ryzyk i sprawozdan z realizacji celow i zadan oraz sposobu ich
monitorowania w SPPR na potrzeby dyrekcji,
18) inne nie wymienione w ramach powierzonych kompetencji zwiazane z praca.

2. Oczekiwania:
1) wyksztalcenie preferowane wyzsze — zarzadzanie, administracja, prawo i administracja,
2) mile widziane do§wiadczenie
3) umiejetnosé obstugi komputera, pakietu MS Office,
4) umiejetnosé dobrej organizacji pracy wiasnej,
5) umiejetno$¢ radzenia sobie z kilkoma zadaniami w jednym czasie, pracy w szybkim
tempie i zmiennym $rodowisku,
6) dyskrecja,
7) umiejgtnosé pracy w zespole,
8) wysoka kultura osobista

3. Pracodawca oferuje:
1) stabilne wynagrodzenie,
2) praca w godzinach 7 — 15,
3) dobre warunki socjalne,
4) mita atmosfere,

CV wraz z O$wiadczeniem o przetwarzaniu danych osobowych,
nalezy przesyta¢ do 27 stycznia 2021 roku
(tylko i wylacznie poczta tradycyjng lub elektroniczng)

Adres do korespondencji:

ul. Raciborskiego 2A, 83-000 Pruszcz Gdanski
lub

na adres e-mail: sekretariat@pogotowiepruszcz.pl

Samodzielne Publiczne Pogotowie Ratunkowe w Pruszczu Gdanskim, zastrzega sobie
prawo do kontaktu tylke z wybranymi oferentami.

W przypadku braku oswiadczenia o przetwarzaniu danych osobowych nastapi
odrzucenie zlozonej oferty.

DYREKTOR

Samodziglgego Publicznego




