
Dyrektor Samodzielnego Zespołu Publicznych Zakładów 

Opieki Zdrowotnej w Jabłonnie 

Poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko: 

PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNEGO 

Oferujemy:  

• Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę – pełen wymiar etatu, 

• Przyjazną atmosferę,  

• Stabilne warunki pracy,  

• Atrakcyjne warunki finansowe,  

• Ubezpieczenie grupowe,  

• Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych. 

Oczekiwania:  

• Wykształcenie minimum średnie,  

• Otwartość do realizacji różnorodnych zadań administracyjno-technicznych 

w Zakładzie, 

• Znajomość obsługi komputera, pakietu MS Office oraz urządzeń 

biurowych,  

• Gotowość do szybkiego wdrożenia przy wsparciu doświadczonego zespołu, 

• Dyspozycyjność, komunikatywność, dobra organizacja czasu pracy, 

zaangażowanie, 

• Samodzielność i inicjatywa w działaniu,  

• Uczciwość i dokładność,  

• Umiejętność pracy w zespole. 

Obowiązki: 

• Obsługa procesu obiegu dokumentów finansowo-księgowych dotyczących 

zamówień i usług technicznych, 

• Nadzór nad bieżącą konserwacją i utrzymaniem technicznym 

nieruchomości, 

• Nadzór nad procesami serwisowymi urządzeń i prowadzenie dokumentacji 

serwisowej, 



• Zamówienia części zamiennych, sprzętu, materiałów biurowych i środków 

czystości, 

• Organizacja prac remontowych, pozyskiwanie firm do wykonywania prac 

serwisowych i remontowych - negocjowanie warunków handlowych i 

technicznych, 

• Wsparcie użytkowników komputerów w firmie w przypadku niewielkich 

awarii sprzętowych, 

• Kosztorysowanie prac remontowych. 

Wymagane dokumenty i oświadczenia:  

• Życiorys i list motywacyjny,  

• Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych 

osobowych do celów rekrutacji.  

Zgłoszenia kandydatów przyjmujemy:  

• pocztą elektroniczną: kontakt@zozjablonna.pl, 

• pocztą tradycyjną: Samodzielny Zespół Publicznych Zakładów Opieki 

Zdrowotnej w Jabłonnie, ul. Parkowa 21, 05-110 Jabłonna. 

Zgłoszenia ofert będą przyjmowane do dnia 13 maja 2021 roku, do godziny 

15.00. 

Informujemy, że nawiążemy kontakt z wybranymi kandydatami, a nadesłanych 

dokumentów nie zwracamy.  


