
 
 
 
 
 

Ogłoszenie - „Pracownik administracyjno-biurowy” 
 
 
 
 

Stanowisko pracy 
 

Krajowa Izba Ratowników Medycznych Pracownik administracyjno-biurowy 
 
 

 

Lokalizacja miejsca pracy 
 
 

Polska Warszawa Ul. Cybernetyki 21

 
  

 

Wymiar pracy 

 
Pełny etat 

 

Wynagrodzenie brutto  

   Miesięczne  
(w zależności od doświadczenia  
i wykształcenia) 

 
od 6000,00 zł 

 
do 8500,00 zł 

Rodzaj umowy 

 
    Umowa o pracę 

    



 

 
Treść ogłoszenia  

Opis firmy 

Krajowa Izba Ratowników Medycznych to instytucja samorządu zawodowego, która reprezentuje 

środowisko ratowników medycznych w Polsce oraz aktywnie uczestniczy w rozwoju systemu ratownictwa 

medycznego. Naszą misją jest dbanie o najwyższe standardy wykonywania zawodu, bezpieczeństwo 

pacjentów oraz rozwój kompetencji zawodowych ratowników. 

Działamy na styku praktyki medycznej, edukacji oraz systemowych rozwiązań w ochronie zdrowia. 

Tworzymy i rozwijamy standardy pracy, wspieramy kształcenie ustawiczne oraz bierzemy udział 

w opiniowaniu i kształtowaniu przepisów prawa dotyczących ratownictwa medycznego. 

Jako organizacja budujemy silne, nowoczesne i odpowiedzialne środowisko zawodowe, które realnie 

wpływa na jakość udzielanej pomocy medycznej w Polsce. 

 

Opis stanowiska 
1) zarządzanie funkcjonowaniem biura 
2) bieżące prace administracyjne 
3) organizowanie, nadzorowanie obiegu dokumentów i informacji w biurze 
4) budowanie efektywnej współpracy z innymi organami/działami w KIRM 
5) sporządzanie i kontrolowanie dokumentacji oraz korespondencji 
6) przygotowywanie dokumentów wysyłkowych i współpraca z firmami kurierskimi, Poczta Polską 
7) tworzenie raportów i analiz 
8) bezpośrednia komunikacja z kontrahentem, klientem, petentem 
9) obsługa urządzeń biurowych 
10) zaopatrzenie biura 
11) dbałość o pozytywny wizerunek KIRM 

 

Wymagania 
• interdyscyplinarność 
• minimum 2 roczny staż pracy na stanowisku administracyjno – biurowym 
• znajomość obsługi pakietu MS Office (w szczególności Word, Excel) 
• umiejętność obsługi urządzeń biurowych 
• samodzielność w podejmowaniu decyzji 

• bardzo dobra organizacja pracy własnej 
• zaangażowanie w pracę 
• wysoka kultura osobista 
• komunikatywność oraz łatwość nawiązywania kontaktów 
• odpowiedzialność i sumienność 

 

Oferujemy 
• stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracę 

• atrakcyjne wynagrodzenie 

• możliwość rozwoju zawodowego 
• niezależność i samodzielność w realizowaniu zadań 
• przyjazna atmosfera w pracy 

• udział w kursach specjalistycznych podnoszących kwalifikacje 
 

Zgłoszenia 

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

mailto:biuro@kirm.org.pl

