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OGŁOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKA PRACY

Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej Nr 1 w Bełżycach ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy w Samodzielnym Publicznym Zakładzie Opieki Zdrowotnej Nr 1 w Bełżycach, ul. Przemysłowa 44, 24-200 Bełżyce

Sekretarka medyczna – Oddział Chirurgiczny Ogólny – 1 etat

1. Wymagania niezbędne:

1) wykształcenie wyższe lub średnie,
2) bardzo dobra obsługa komputera oraz programów biurowych,
3) bardzo dobra obsługa urządzeń biurowych.
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość środowiska pracy w podmiocie leczniczym,
2) doświadczenie na analogicznym stanowisku, 
3) znajomość aplikacji medycznej Medicus,
4) znajomość przepisów dotyczących dokumentacji medycznej,

5) dobra organizacja pracy,

6) umiejętność pracy w zespole i pod presją czasu.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

 Zgodnie z opisem stanowiska pracy, a w szczególności:
· wypisywanie pod nadzorem lekarza kart informacyjnych, skierowań na badania i zabiegi, zleceń dotyczących zaopatrzenia w krew i leki krwiopochodne oraz innych dokumentów z działalnością,
· sporządzanie odpisów dokumentacji lekarskiej,

· dokonywanie na polecenie lekarza wypisów,

· sporządzanie zestawień statystycznych,
· wypisywanie pod nadzorem pielęgniarki oddziałowej zapotrzebowań na leki i materiały opatrunkowe, 

· prowadzenie Księgi Oddziałowej, karty statystycznej pacjenta,

· prowadzenie dziennego oraz miesięcznego zestawienia chorych,

· sporządzanie sprawozdawczości za pomocą portalu sprawozdawczego,

· sporządzanie miesięcznych rozliczeń hospitalizacji do NFZ,

· prowadzenie archiwum zakładowego w zakresie dokumentacji chorych hospitalizowanych,

· prowadzenie dokumentacji dotyczącej odpłatności za leczenie szpitalne od osób nieubezpieczonych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019, poz. 1781 z późn. zm.),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3) kserokopie świadectw pracy (jeśli takie posiada) poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,

4) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze jednego etatu,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 
10 maja 2021r. do godz. 15.00

pod adresem: 

Samodzielny Publiczny Zakład Opieki Zdrowotnej Nr 1 w Bełżycach 
ul. Przemysłowa 44, 24-200 Bełżyce

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: 

	„Nabór na wolne stanowisko pracy – Sekretarka medyczna – Oddział Chirurgiczny Ogólny – 1 etat”



Aplikacje, które wpłyną do SPZOZ Nr 1 w Bełżycach po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Samodzielnym Publicznym Zakładzie Opieki Zdrowotnej Nr 1 w Bełżycach przy ul. Przemysłowa 44 ( pok. Kadr). Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: Dział Kadr (81) 516 29 24, Oddział Chirurgiczny Ogólny – gabinet lekarski (81) 516 26 35.

Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostaną o tym powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej. 

Informacja o wyniku naboru będzie niezwłocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie internetowej zakładu www.spzoz1belzyce.pl – zakładka Oferty pracy oraz na tablicy ogłoszeń przy ul. Przemysłowej 44. 

	


tel./fax     081 516 29 26, 516 29 24                                                                                               e-mail: sekretariat.zoz1@powiat.lublin.pl
Dyrektor  081 516 29 26

