
 

 

 
 
Zakres obowiązków: 

 

1. Bieżące prace administracyjno – biurowe, prowadzone zgodnie z obowiązującymi Regulaminami Szpitala. 

2. Przygotowywanie dokumentów związanych ze zlecaniem usług należących do właściwości Działu. 

3. Przygotowywanie dokumentów do postępowań o udzielenie zamówienia publicznego należących do właściwości Działu. 

4. Prowadzenie ewidencji zlecanych dostaw i usług należących do właściwości Działu. 

5. Przyjmowanie zgłoszeń na bieżące zapotrzebowania do wykonania zadań należących do właściwości Działu. 

6. Nadzór nad powierzoną dokumentacją. 

7. Nadzór nad terminowym zlecaniem przeglądów techniczno – eksploatacyjnych. 

8. Udział w czynnościach inwentaryzacyjnych Szpitala. 

9. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy Kierowcy. 

10. Umiejętność redagowania pism, w tym do Urzędów i Instytucji. 

 

Wymagania: 

 

1. Doświadczenie w pracy na podobny stanowisku min. 2 lata. 

2. Wykształcenie min. średnie. 

3. Dobra znajomość obsługi komputera, w tym pakiet MS OFFICE.  

4. Dobrze rozwinięte umiejętności interpersonalne. 

5. Bardzo dobra organizacja czasu pracy, umiejętność pracy pod presją czasu oraz umiejętność rozwiązywania problemów. 

6. Zaangażowanie. 

 

Oferujemy: 

 

1.  Stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowę o pracę. 

2.  Miłą atmosferę i komfortowe warunki pracy. 

 

Dodatkowe informacje: 

 

Dokumenty aplikacyjne CV + list motywacyjny (warunek konieczny) należy przesyłać na adres: kblaszczyk@klinika-zabrze.med.pl  

w temacie wpisując: Oferta pracy: PRACOWNIK DO DZIAŁU TECHNICZNO – EKPLOATACYJNEGO lub składać w biurze podawczym 

(budynek administracji, parter) w terminie do 29.02.2024 r. 

 

Szpital zastrzega sobie prawo odpowiedzi wyłącznie na wybrane oferty. 

 

 

 
 

W dokumentach aplikacyjnych prosimy o dodanie klauzuli: Udzielam zgody Szpitalowi Specjalistycznemu w Zabrzu Sp. z o.o. na przetwarzanie moich danych 

osobowych ujawnionych w złożonych przeze mnie dokumentach rekrutacyjnych, na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko Pracownik do 
Działu Techniczno - Eksploatacyjnego. Ponadto, udzielam zgody Szpitalowi Specjalistycznemu w Zabrzu Sp. z o.o., na przetwarzanie moich danych osobowych 

ujawnionych w złożonych przeze mnie dokumentach rekrutacyjnych, na potrzeby przeprowadzenia przyszłych procesów rekrutacji na stanowiska zbliżone do 

aplikowanego. 
 

PRACOWNIK   

DO DZIAŁU TECHNICZNO 

- EKSPLOATACYJNEGO 

 

UMOWA O PRACĘ – PEŁNY  ETAT 

 


