Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej

Cg, )

w Zielonej Gérze

Zielona Godra, dnia 21-07-2026 r.

Dyrektor
Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
w Zielonej Gorze
OGLASZA
NABOR NA STANOWISKO

SPECJALISTY/SPECJALISTKI DS. ZAMOWIEN, PROJEKTOW | ORGANIZACJI UStUG
W WOJEWODZKIEJ STACJI POGOTOWIA RATUNKOWEGO SP Z0Z
W ZIELONEJ GORZE

Dyrektor Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego SP ZOZ w Zielonej Gorze ogtasza nabdr
na stanowisko: Specjalisty/Specjalistki ds. zamdwien, projektéw i organizacji ustug.

Miejsce wykonywania pracy:

Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego SP ZOZ w Zielonej Gorze, ul. B. Chrobrego 2,
65-043 Zielona Goéra,

Wymiar etatu: 1 etat,

Rodzaj umowy: umowa o prace na 3 miesieczny okres prébny.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem Specjalisty/Specjalistki ds. zaméwien, projektéw i
organizacji ustug.

I. Wymagania niezbedne:
1. Posiada prawo do wykonywania pracy na terytorium RP.
2.  Ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3. Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa umysine lub przestepstwa skarbowe.
4. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw Specjalisty/Specjalistki ds. zaméwien, projektow i organizacji ustug.
5. Spetniajeden z ponizszych warunkdw:

a. wyzsze wyksztatcenie (studia pierwszego lub drugiego stopnia lub jednolite studia magisterskie) na
kierunku prawo, administracja, ekonomia zarzadzanie lub stosunki europejskie, zdrowie publiczne, lub
pokrewnych,

b. wyksztatcenie $rednie, srednie branzowe lub policealne oraz co najmniej 3-letnie doswiadczenie
zawodowe w pracy o podobnym profilu (np. w dziatach administracyjnych, prawnych, zamdwien publicznych,
srodkéw europejskich, a takze w obszarze zarzadzania i obstugi podmiotéw medycznych, w tym firmach
transportu medycznego lub pokrewnych).

Mile widziane:

1. Ukonczone studia podyplomowe z zakresu Prawa Zamoéwien Publicznych lub Funduszy Unijnych,
Zarzgdzania w Ochronie Zdrowia,

2. Odbyte specjalistyczne kursy i szkolenia certyfikujgce z prawa zamdwien publicznych, zarzadzania
projektami czy rozliczania dotacji UE lub bezpieczenstwa imprez masowych.

3. Praktyczne doswiadczenie w obszarze organizacji zabezpieczen medycznych imprez masowych lub
komercjalizacji ustug medycznych/szkoleniowych.

4. Doswiadczenie w jednostce sektora finansdw publicznych lub podmiocie leczniczym.

65-043 Zielona Géra, ul. B. Chrobrego 2
tel/fax: 068 320 22 25, 068 320 2315
NIP: 973-05-86-922 REGON: 970771551
e-mail: wspr@pogotowie.zgora.pl



Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw i zasad dotyczacych zamdwien publicznych, finanséw publicznych, zawierania
umow, pozyskiwania srodkdw zewnetrznych oraz ochrony danych osobowych.

2. Umiejetno$¢ przygotowywania i prowadzenia dokumentacji postepowan zakupowych, wnioskéw o
dofinansowanie, projektéw uméw, ofert, sprawozdan, analiz i zestawien.

3. Umiejetnos$¢ obstugi Platformy e-Zamoéwienia, systemow publikacji ogtoszenr, CRU JSFP oraz innych
systemow i rejestréw wykorzystywanych na stanowisku.

4. Umiejetno$¢ organizowania i koordynowania administracyjnej oraz logistycznej obstugi szkolen,
transportdw medycznych i zabezpieczern medycznych.

5. Umiejetnos¢ planowania pracy, prowadzenia rejestrow, monitorowania terminéw oraz koordynowania
obiegu dokumentéw i informacji.

6. Umiejetnos¢ analizowania dokumentacji, identyfikowania nieprawidtowosci i ryzyk oraz przedstawiania
Dyrektorowi wnioskéw i propozycji dziatan.

7. Doktadnos¢, terminowosé, samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé, dobra organizacja pracy oraz umiejetnosc
wspotpracy z pracownikami i podmiotami zewnetrznymi.

8. Bezstronno$¢, zachowanie poufnosci, przestrzeganie zasad etyki zawodowej oraz dziatanie w granicach
udzielonych upowaznien.

9. Umiejetnos¢ rozpoznawania spraw wymagajgcych decyzji lub opinii Dyrektora, radcy prawnego, gtéwnego
ksiegowego, Inspektora Ochrony Danych albo oséb odpowiedzialnych za obszar medyczny.

10. Gotowos¢ do aktualizowania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji w zakresie powierzonych obowigzkdw.

11. Bardzo dobra znajomosc¢ pakietu biurowego, szczegdlnie arkuszy kalkulacyjnych;

12. Umiejetnos¢ przygotowywania kalkulacji i analiz;

13. Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, ofert i dokumentacji formalnej;

14. Odpornosé na prace pod presjg terminow;

15. Umiejetnos¢ réwnolegtego prowadzenia kilku spraw;

16. Komunikatywnos¢ i umiejetnosci negocjacyjne;

17. Prawo jazdy kategorii B.

I1. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku Specjalisty/Specjalistki ds. zamdwien, projektow i
organizacji ustug.

Podstawowym obszarem odpowiedzialnosci pracownika bedzie obstuga zamdwien publicznych i postepowan
zakupowych. Pozostate zadania beda dotyczyly pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz organizacyjnego
rozwijania dziatalnosci szkoleniowej, transportu medycznego i zabezpieczerh medycznych.

Gtéwne obszary zadan na stanowisku:

I. Obstuga zamoéwien publicznych

Prowadzenie i koordynowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, w tym przygotowywanie
dokumentacji przetargowej, ogtoszen, formularzy oraz projektédw innych wymaganych dokumentéw. Obstuga
platform zakupowych, prowadzenie korespondencji z wykonawcami, rejestrow postepowan i umow oraz
monitorowanie termindw i realizacji zawartych kontraktéw. Wspdtpraca z pracownikami WSPR przy
przygotowywaniu opisow przedmiotu zamowienia, szacowaniu wartosci zamdéwien oraz planowaniu
postepowan zakupowych.

Il. Obstuga postepowan zakupowych ponizej progéw ustawowych

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan zakupowych realizowanych na podstawie regulaminu
wewnetrznego WSPR. Opracowywanie zapytan ofertowych, formularzy ofertowych, projektéw umow oraz
dokumentacji zwigzanej z wyborem wykonawcy. Prowadzenie rejestru zakupdéw, monitorowanie realizacji



zawartych umoéw oraz wspodtpraca z wtasciwymi pracownikami przy okreslaniu wymagan technicznych i
wartosci planowanych zakupéw.

lll. Fundusze zewnetrzne i projekty rozwojowe

Monitorowanie mozliwosci pozyskiwania Srodkéw z funduszy europejskich, programéw rzgdowych,
samorzgdowych, grantowych oraz innych Z7rédet finansowania. Przygotowywanie lub wspdétudziat w
opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie, dokumentacji aplikacyjnej, harmonogramoéw, sprawozdan i
raportéw. Koordynowanie realizacji projektow, wspdtpraca z instytucjami finansujgcymi oraz tworzenie
koncepcji nowych przedsiewzie¢ inwestycyjnych i rozwojowych WSPR.

IV. Obstuga Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

Prowadzenie obstugi Centralnego Rejestru Umoéw w zakresie udzielonego upowaznienia, w tym
identyfikowanie umdw podlegajgcych ujawnieniu, weryfikowanie danych oraz ich terminowe wprowadzanie i
aktualizowanie. Koordynowanie obiegu dokumentéw i informacji dotyczacych zawieranych uméw oraz
zapewnienie zgodnosci danych w rejestrze z dokumentacjg Zzrédtowa i wewnetrznymi ewidencjami WSPR.
Monitorowanie zmian przepiséw i zgtaszanie ryzyk zwigzanych z prawidtowa realizacja obowigzkéw
sprawozdawczych.

V. Organizacja i obstuga administracyjna dziatalnosci szkoleniowej

Organizowanie administracyjnej i logistycznej dziatalnosci Szkoty Ratownictwa Medycznego, w tym
przygotowywanie planéw i kalendarza szkolen, obstuga zgtoszen uczestnikéw oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej i rozliczeniowej. Przygotowywanie ofert szkoleniowych dla podmiotéw leczniczych, jednostek
samorzadu terytorialnego, szkét, zaktaddw pracy, stuzb i innych zainteresowanych instytucji. Organizowanie
wspotpracy z instruktorami i wyktadowcami, zabezpieczenie sal, sprzetu i zaplecza technicznego oraz
monitorowanie kosztéw, przychodoéw i wykorzystania zasobow szkoleniowych.

VI. Organizacja, uruchomienie i obstuga transportu medycznego

Wspdtudziat w budowaniu od podstaw organizacyjnych, administracyjnych i operacyjnych zasad
funkcjonowania transportu medycznego w WSPR. Zadania obejmujg rozpoznawanie zapotrzebowania na
ustugi, pozyskiwanie klientow i partnerdw, przygotowywanie ofert, projektéw umoéw, zasad realizacji ustug
oraz procedur przyjmowania i obstugi zlecen.

Po uruchomieniu dziatalnosci transportowej do zadan bedzie nalezato réwniez organizowanie biezgcej obstugi
zlecen, prowadzenie harmonogramdw transportéw, uzgadnianie terminéw, koordynowanie wykorzystania
pojazdoéw i personelu oraz przygotowywanie dokumentacji do rozliczenia wykonanych ustug. Pracownik
bedzie ponadto analizowat liczbe i rodzaje transportéw, wykorzystanie zasobdéw, koszty, przychody i
rentowno$¢ dziatalnosci oraz przedstawiat propozycje usprawnienia organizacji transportu medycznego.

VII. Organizacja i obstuga administracyjna zabezpieczen medycznych

Kompleksowa obstuga organizacyjna zapytan i zleced dotyczgcych zabezpieczenia medycznego imprez,
wydarzen, zawoddéw sportowych, koncertédw i innych przedsiewzie¢. Przygotowywanie ofert handlowych,
kalkulacji kosztéw, projektéw uméw i harmonogramow zabezpieczen oraz prowadzenie korespondencji z
organizatorami.

Koordynowanie organizacyjnego przydziatu pojazddéw, sprzetu, personelu i zaplecza technicznego zgodnie z
zatwierdzonym planem medycznym. Prowadzenie ewidencji wykonanych zabezpieczen, przygotowywanie
dokumentacji rozliczeniowej oraz analizowanie kosztdw, przychoddw i rentownosci poszczegdlnych ustug.
Podejmowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych stuzgcych pozyskiwaniu nowych zlecen.

Charakter stanowiska

Stanowisko ma charakter administracyjny, organizacyjny, projektowy i koordynacyjny. Osoba zatrudniona
bedzie wspotpracowata z Dyrektorem, zastepcami Dyrektora, Koordynatorem Medycznym, gtéwng ksiegowsa,
radcg prawnym, Inspektorem Ochrony Danych oraz innymi pracownikami WSPR.



Pracownik nie bedzie samodzielnie podejmowat rozstrzygnie¢ medycznych, prawnych ani finansowo-
ksiegowych, lecz bedzie odpowiadat za przygotowanie dokumentacji, organizacje proceséw, monitorowanie
termindéw oraz terminowe przedstawianie informacji, analiz i propozycji wtasciwym osobom decyzyjnym.
III. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny, CV.
2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
3. Kserokopie Swiadectw pracy.
4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniaz
petni praw publicznych (zatgcznik nr 2).
5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysine, a takze zakazem petnienia
funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi zgodnie z art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(zatacznik nr 1).
6. Oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartychw
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) — (zatacznik nr 3). Kandydaci
moga takze sktadac inne dokumenty, w szczegdlnosci potwierdzajgce ich kwalifikacjei umiejetnosci.

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1. Praca w wymiarze 1 etatu;
2. 37 godzin 55 minut tygodniowo (w przypadku osdb niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi
przepisami);
Miejsce pracy: WSPR SP ZOZ w Zielonej Goérze, ul. B. Chrobrego 15;
Umowa o prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na 3-miesieczny okres prébny;
Specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 5500,00 zt brutto do 6500,00 zt brutto miesiecznie.

oukAw

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Termin: do 31/07/2026 .

2. Sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem poleconym.
Prosimy o dopisanie na kopercie stéw: ,,Nabdr na stanowisko Specjalisty/Specjalistki ds. zamdéwien,
projektéw i organizacji ustug.

3. Miejsce: sekretariat WSPR SP ZOZw Zielonej Gérze, ul. B. Chrobrego 15, 65-043 Zielona Gora lub
e-mailem na adres kadry@pogotowie.zgora.pl.

V1. Dodatkowe informacje:
1. Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu).
2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowaniasprawdzajgcego
zostang zniszczone w ciggu 2 m-cy od ogtoszenia wynikdéw.
4. Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 721 199 866.

DYREKTOR

Signed by / Podpisano przez:

Szymon Dudkowiak
c%‘
Date / Data: 2026-07-21 12:01



KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,,RODQ”), informujemy, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego SP ZOZ
w Zielonej Gorze, ul. Chrobrego 2, 65-043 Zielona Godra, tel. 68 320 22 25, e-mail
wspr@pogotowie.zgora.pl.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowa¢ sie pod adresem e-
mail: iodo@pogotowie.zgora.pl.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:
a) wcelu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko ksiegowa/ksiegowy:
" na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22" Kodeksu pracy — w zakresie
danych wymaganych przepisami prawa,
= na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO - w zakresie danych podanych dobrowolnie,
wykraczajgcych poza zakres wymagany przepisami prawa;
b) w przypadku wyrazenia odrebnej zgody - réwniez w celu wykorzystania dokumentow
aplikacyjnych w przysztych procesach rekrutacyjnych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé podmioty uprawnione do uzyskania danych na
podstawie przepisdw prawa oraz podmioty $wiadczace ustugi na rzecz Administratora zwigzane z obstuga
procesu rekrutacji. Informacje o wynikach postepowania moga by¢ publikowane zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.
Pani/Pana dane osobowe bedag przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, nie dtuzej jednak niz 2 miesigce od dnia jego rozstrzygniecia, a w przypadku wyrazenia
zgody na udziat w przysztych rekrutacjach — do czasu cofniecia zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres
wskazany w zgodzie.
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest konieczne do udziatu w
postepowaniu rekrutacyjnym. Niepodanie tych danych moze skutkowac¢ brakiem mozliwosci rozpatrzenia
kandydatury. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne.
W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposob
zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaty profilowaniu, stosownie do art. 22 RODO.
Posiada Pani/Pan prawo do:
a) dostepu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO),
b) sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),
c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,
d) usuniecia danych osobowych w przypadkach przewidzianych przepisami RODO,
e) cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania
dokonanego przed jej cofnieciem —w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody,
f) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje réwniez prawo do przenoszenia
danych, zgodnie z art. 20 RODO.
W zakresie danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO nie przystuguje prawo sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych.



Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/-a w zwigzku ze ztozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko Specjalisty/Specjalistki
ds. zamoéwien, projektow i organizacji ustug w Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego SP ZOZ w
Zielonej Gdrze niniejszym oswiadczam, ze nie bytem/-am nigdy karany/-a za przestepstwa umyslne, a takze
zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi zgodnie z art.
31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz, ze aktualnie nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne. Powyzisze oswiadczenie
sktadam $wiadomy/-a odpowiedzialnosci na podstawie art.233 § 1 kodeksu karnego, zgodnie z ktérym za
podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara pozbawienia wolnosci.

miejscowosc¢- data wtasnoreczny podpis



Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/-a w zwigzku ze ztozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko Specjalisty/Specjalistki
ds. zamodwien, projektéw i organizacji ustug w Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego SP ZOZ w
Zielonej Gérze niniejszym oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam w petni
z praw publicznych. Powyzsze o$wiadczenie sktadam $wiadomy/a odpowiedzialnosci na podstawie art. 233 §
1 kodeksu karnego, zgodnie z ktérym za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara pozbawienia
wolnosci.

miejscowosc-data wtasnoreczny podpis



Zatgcznik nr 3 do ogtoszenia

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/-a w zwigzku ze ztozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko Specjalisty/Specjalistki
ds. zamoéwien, projektow i organizacji ustug w Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego SP ZOZ w
Zielonej Gorze niniejszym osSwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
udostepnionych w ztozonych przeze mnie dokumentach w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych”).

miejscowos¢- data wiasnoreczny podpis
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