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Ogtoszenie - ,,Pracownik administracyjno-biurowy

”

Stanowisko pracy

Krajowa Izba Ratownikéw Medycznych Pracownik administracyjno-biurowy

Lokalizacja miejsca pracy

Polska Warszawa Ul. Cybernetyki 21
Wymiar pracy

Petny etat

Wynagrodzenie brutto

Miesieczne od 6000,00 zt do 8500,00 zt

(w zaleznosci od doswiadczenia
i wyksztatcenia)

Rodzaj umowy

Umowa o prace
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Tresc ogtoszenia
Opis firmy

Krajowa lzba Ratownikéw Medycznych to instytucja samorzadu zawodowego, ktéra reprezentuje
srodowisko ratownikéw medycznych w Polsce oraz aktywnie uczestniczy w rozwoju systemu ratownictwa
medycznego. Naszg misjg jest dbanie o najwyzsze standardy wykonywania zawodu, bezpieczenstwo
pacjentéw oraz rozwéj kompetencji zawodowych ratownikéw.

Dziatamy na styku praktyki medycznej, edukacji oraz systemowych rozwigzan w ochronie zdrowia.
Tworzymy i rozwijamy standardy pracy, wspieramy ksztatcenie ustawiczne oraz bierzemy udziat
w opiniowaniu i ksztattowaniu przepiséw prawa dotyczacych ratownictwa medycznego.

Jako organizacja budujemy silne, nowoczesne i odpowiedzialne srodowisko zawodowe, ktére realnie
wptywa na jakos¢ udzielanej pomocy medycznej w Polsce.

Opis stanowiska

1) zarzadzanie funkcjonowaniem biura
biezace prace administracyjne
organizowanie, nadzorowanie obiegu dokumentéw i informacji w biurze
budowanie efektywnej wspdétpracy z innymi organami/dziatami w KIRM
sporzadzanie i kontrolowanie dokumentacji oraz korespondenciji
przygotowywanie dokumentéw wysytkowych i wspétpraca z firmami kurierskimi, Poczta Polska
tworzenie raportéw i analiz
bezposrednia komunikacja z kontrahentem, klientem, petentem
obstuga urzadzen biurowych
10) zaopatrzenie biura
11) dbatosc o pozytywny wizerunek KIRM
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Wymaganla
interdyscyplinarnos¢
* minimum 2 roczny staz pracy na stanowisku administracyjno - biurowym
« znajomosc obstugi pakietu MS Office (w szczegdlnosci Word, Excel)
* umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych
* samodzielnosé w podejmowaniu decyzji
* bardzo dobra organizacja pracy wtasnej
* zaangazowanie w prace
* wysoka kultura osobista
* komunikatywno$¢ oraz tatwos$¢ nawigzywania kontaktow
* odpowiedzialnos¢ i sumiennos$¢

Oferu jemy
stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace
« atrakcyjne wynagrodzenie
* mozliwos¢ rozwoju zawodowego
e niezaleznos¢ i samodzielno$¢ w realizowaniu zadan
* przyjazna atmosferaw pracy
» udziat w kursach specjalistycznych podnoszacych kwalifikacje

Zgtoszenia

CV prosimy wysytac¢ mailowo na adres: biuro@kirm.org.pl
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