Uniwersyteckie Centrum Okulistyki i Onkologii w Katowicach
zatrudni na podstawie umowy o prace
Sekretarke medyczng w Oddziale Radioterapii

oraz Poradni Onkologicznej (2 etaty)
Opis stanowiska:

e prowadzenie catoksztattu dokumentacji medycznej znajdujacej si¢ w Oddziale/Poradni,

e biezace prowadzenie i uzupehianie dokumentacji medycznej pacjentow,

e prowadzenie rejestru pacjentoéw wg dat przyje¢ wraz z wszystkimi danymi,

e wszywanie lub wpinanie wynikow do historii choroby pacjenta,

e sporzadzanie wypisOw pacjentow,

e wypisywanie zaswiadczen o pobycie w Szpitalu,

e zawiadamianie zakladow pracy o hospitalizacji pracownika,

e sporzadzanie odpisow dokumentacji lekarskiej dla uprawnionych instytucji,

e uzupelnianie brakujgcych danych pacjenta w wersji papierowej i systemie informatycznym.

Wymagania:

e wyksztalcenie minimum $rednie, mile widziane wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: mile widziane 2 lata w pracy na podobnym stanowisku
e obstuga komputera i urzadzen biurowych,

e umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, kKomunikatywnos¢ i lojalnosé.

Oferujemy:

e umowe 0 prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy (okres probny, nastgpnie umowa na czas
okreslony do roku),

e pelne wprowadzenie w zakres obowigzkow,

e przyjazng atmosfere pracy.

Dokumenty aplikacyjne (CV oraz list motywacyjny) nalezy przesytac na adres:
kadry@szpitalceglana.pl, w temacie wpisujac: Rekrutacja 13/14 lub sktada¢ w Sekretariacie Dyrektora
(p. D 022) w terminie do 25.07.2014 r. do godz. 15.

Szpital zastrzega sobie prawo odpowiedzi wylacznie na wybrane oferty.
Prosimy o dopisanie klauzuli:

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uniwersyteckie Centrum Okulistyki
i Onkologii SPSK SUM w Katowicach, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
nr 101 poz. 926 z 2002 r.), w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

UWAGA:

W przypadku checi wykorzystania ztozonych dokumentéw aplikacyjnych do innych rekrutacji przeprowadzanych przez
Szpital prosimy dodatkowo o dopisanie ponizszej klauzuli:

W przypadku przeprowadzenia przez UCOIO SPSK SUM w przysztosci kolejnych rekrutacji wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb takich, przysztych rekrutacji.


mailto:kadry@szpitalceglana.pl

