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Szpital Miejski Specjalistyczny im. Gabriela Narutowicza w Krakowie
ul. Prądnicka 35-37, 31-202 Kraków
poszukuje kandydatów do pracy na stanowisko:

SEKRETARKI MEDYCZNEJ
W  ODDZIALE  KLINICZNYM  ONKOLOGII  KLINICZNEJ  I  CHEMIOTERAPII

WYMAGANIA:
· wykształcenie – minimum średnie, 
· dobra znajomość obsługi komputera, 
· doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku, 
· znajomość obsługi pakietu MS Office oraz urządzeń biurowych, 
· wysoka kultura osobista, 
· samodzielność w pracy, 
· umiejętność koncentracji na wielu zadaniach równocześnie, 
· rozwinięte zdolności interpersonalne i umiejętność pracy w zespole, 
· umiejętność zdobywania nowej wiedzy i poszerzania kompetencji, 
· dokładność, sumienność, poczucie odpowiedzialności. 

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ:
1. Przygotowanie Gabinetu i ustalenie z lekarzem planu pracy na dany dzień.
2. Rejestracja wizyt planowych na oddziale dziennym oraz stacjonarnym oraz wizyt bieżących                    w Poradni.
3. Wstępne przygotowanie wypisów dla Pacjentów.
4. Wstępne przygotowanie wizyt w systemie, Pacjentów zarejestrowanych w danym dniu na wizytę w Poradni.
5. Przyjęcie w systemie Pacjentów zakwalifikowanych na Oddział dzienny oraz stacjonarny.
6. Praca administracyjna podczas wizyty, w tym zapisywanie w systemie informacji                                        z przeprowadzonego przez lekarza wywiadu z Pacjentem, wydruk dokumentów, odbieranie telefonów, wykonywanie poleceń Lekarza. 
7. Uzupełnianie kart informacyjnych pod nadzorem Lekarza.
8. Współpraca w niezbędnym zakresie z Działem Rozliczeń Usług Medycznych.
9. Współpraca z Działem Dokumentacji Medycznej.
10. Współpraca z koordynatorami DILO.
11. Pomoc w organizacji pracy Poradni Onkologicznej oraz Oddziału Klinicznego Onkologii Klinicznej i Chemioterapii.
12. Po zakończonej pracy w gabinecie weryfikacja danych wprowadzonych do systemu.
13. Porządkowanie dokumentacji medycznej i przekazywanie jej do miejsca przechowywania. 

OFERUJEMY:
· stabilne zatrudnienie w ramach umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy,
· możliwość rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji;
· wynagrodzenie – od 6382,00 zł brutto;
· atrakcyjne warunki pracy; 


· świadczenia socjalne, w tym między innymi: dofinansowanie do wypoczynku,   
· wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, pożyczki na cele mieszkaniowe; 
· możliwość skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.

TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA OFERT:
Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie CV wraz z następującą klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji (zgodnie  z Ustawą                 o ochronie danych osobowych z dnia 10.05.2018 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 z późn.zm.)” na adres: sekretariat@narutowicz.krakow.pl z podaniem w tytule maila  „Sekretarka Medyczna
w Oddziale Klinicznym Onkologii Klinicznej i Chemioterapii”. Rekrutacja trwa do 31.03.2026 r. 
Bliższe informacje może Państwo uzyskać pod numerem tel. 12 257 85 40 (Sekretariat), 12 257 87 40 (Kierownik Działu Kadr). 
Nadzór nad bezpiecznym przetwarzaniem danych osobowych pełni Inspektor Ochrony Danych                        tel. (12) 257-85-78. Po skończonym procesie rekrutacji oferty podlegają zniszczeniu. W każdym momencie prowadzonej rekrutacji kandydat może wycofać swoją kandydaturę i zawnioskować o usunięcie przesłanych wcześniej danych osobowych. Rekrutacja na stanowisko w Szpitalu Miejskim Specjalistycznym im. Gabriela Narutowicza w Krakowie reprezentowanym przez p.o. Dyrektora dr Annę Tylek odbywa się na podstawie art. 23 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.2019 poz.1781 z późn.zm.) 
Zainteresowanych informujemy, że nadesłanych ofert nie zwracamy. Skontaktujemy się tylko                             z osobami spełniającymi niezbędne kryteria.
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