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Okregowy Szpital Kolejowy w Katowicach s.p.z.0.z. zatrudni na podstawie umowy o pracg, osobe na
stanowisko
SEKRETARKA MEDYCZNA

Zakres obowigzkow:

e Prowadzenie dokumentacji, w tym elektroniczng obstuge dokumentacji medycznej

e Obstuga, koordynacja i realizacja dziatan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
sekretariatu jednostki organizacyjnej szpitala
Zarzadzanie korespondencjg zwigzang z udzielaniem swiadczen zdrowotnych

e Nadzdr nad rozliczaniem zrealizowanych swiadczen

e Monitorowanie prawidfowosci i kompletnosci $wiadczen, procedur oraz wszystkich
wykonywanych czynnosci w trakcie udzielania $wiadczenia medycznego

e Wprowadzanie danych do systemu informatycznego

e Sporzadzanie zestawien dotyczacych biezacej pracy jednostki organizacyjnej, sprawozdania
statystyczne i inne niezbedne czynnosci w procesie rozliczenia udzielonych Swiadczen
zdrowotnych

e Czynny udziat w organizacji whasciwego przeptywu informacji pomiedzy wszystkimi cztonkami
zespotu medycznego

e Porzadkowanie dokumentacji, w tym prawidlowe prowadzenie dokumentacji medyczne;
w zakresie ewidenciji i rozliczen $wiadczen zdrowotnych

e Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej na potrzeby jednostki organizacyjnej szpitala

e Tworzenie raportow, sprawozdan i analiz z w/w zakresu na potrzeby dyrekcji szpitala

e Zapewnienie poufnosci danych osobowych i medycznych pacjentéw oraz pracownikow
szpitala

e Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi szpitala, w szczegdlnosci z dziatem Statystyki
i Dokumentacji Medycznej

e State monitorowanie zmian aktéw prawnych w zakresie ochrony zdrowia

e |nne zlecone prace administracyjno — biurowe

Nasze oczekiwania:

e Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze

e Znajomosc pakietu MS Office

e Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

e Znajomos$¢ ogdlnych zasad prowadzenia dokumentacji medycznej

e Bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, doktadnos¢, sumiennos¢, terminowosc,
odpowiedzialnosc i zaangazowanie
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Dodatkowym atutem bedzie: umiejetnos¢ obstugi programu AMMS — Asseco Medical Management
Solutions i doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowa o prace

e Swiadczenia socjalne

e Mozliwosc przystgpienia do ubezpieczenia grupowego

e Przyjazng atmosfere pracy opartg na pozytywnych relacjach
e Mozliwosc rozwoju kompetencji zawodowych i osobistych
e Prace w rozwijajgcym sie osrodku medycznym

Dokumenty aplikacyjne (CV  oraz list motywacyjny) nalezy przestac na adres:
sekretariat@kolejowy.katowice.pl lub ztozy¢ w sekretariacie dyrekcji szpitala, w temacie wpisujac:
Rekrutacja na stanowisko specjalista ds. kodowania swiadczen medycznych

Szpital zastrzega sobie prawo odpowiedzi wytgcznie na wybrane oferty.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, ze Administratorem danych
osobowych oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie jest Okregowy Szpital Kolejowy w Katowicach s.p.z.0.z. z siedziba:
ul. Panewnicka 65, 40-760 Katowice.

Podanie danych osobowych przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie jest dobrowolne, lecz konieczne w celu uwzglednienia
aplikacji w procesie rekrutacji — dlatego tez dla umozliwienia Szpitalowi jej rozpatrzenia prosimy o dopisanie w tresci oferty
klauzuli: ,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji przez Okregowy Szpital
Kolejowy w Katowicach s.p.z.0.z. z siedzibq: ul. Panewnicka 65, 40-760 Katowice.”

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych wytgcznie dla potrzeb aktualnej rekrutacji z tresci powyzszej klauzuli
prosimy usuna¢ zwrot i przysztych”.
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