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Okregowy Szpital Kolejowy w Katowicach s.p.z.0.z. zatrudni na podstawie umowy o prace osobe na stanowisko

SEKRETARKA MEDYCZNA

Zakres obowigzkow:

Prowadzenie dokumentacji, w tym elektroniczng obstuge dokumentacji medycznej

Obstuga, koordynacja i realizacja dziatan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem sekretariatu jednostki
organizacyjnej szpitala

Zarzadzanie korespondencjg zwigzang z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych

Nadzér nad rozliczaniem zrealizowanych Swiadczen

Monitorowanie prawidtowosci i kompletnosci swiadczen, procedur oraz wszystkich wykonywanych czynnosci w
trakcie udzielania $wiadczenia medycznego

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego

Sporzadzanie zestawien dotyczacych biezgcej pracy jednostki organizacyjnej, sprawozdania statystyczne i inne
niezbedne czynnosci w procesie rozliczenia udzielonych $wiadczen zdrowotnych

Czynny udziat w organizacji wtasciwego przeptywu informacji pomiedzy wszystkimi cztonkami zespotu medycznego

Porzadkowanie dokumentacji, w tym prawidtowe prowadzenie dokumentacji medycznej
w zakresie ewidencji i rozliczen swiadczen zdrowotnych

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej na potrzeby jednostki organizacyjnej szpitala
Tworzenie raportéw, sprawozdan i analiz z w/w zakresu na potrzeby dyrekcji szpitala
Zapewnienie poufnosci danych osobowych i medycznych pacjentéw oraz pracownikdw szpitala
Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi szpitala, w szczegdélnosci z dziatem Statystyki

i Dokumentacji Medycznej

State monitorowanie zmian aktéw prawnych w zakresie ochrony zdrowia

Inne zlecone prace administracyjno — biurowe

Nasze oczekiwania:

Whyksztatcenie Srednie lub wyzsze

Znajomos¢ pakietu MS Office

Umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych

Znajomosé ogdlnych zasad prowadzenia dokumentacji medycznej

Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, doktadnos¢, sumiennosé, terminowos¢, odpowiedzialnosc i
zaangazowanie '
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Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowg o prace

e Swiadczenia socjalne

®  Mozliwosc przystapienia do ubezpieczenia grupowego

e  Przyjazng atmosfere pracy opartg na pozytywnych relacjach
[ ]

Mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych i osobistych
Prace w rozwijajacym sie o$rodku medycznym

Dokumenty aplikacyjne (CV oraz list motywacyjny) nalezy przestac na adres: kolejowy@kolejowy.katowice.pl

lub ztozy¢ w kancelarii szpitala, w temacie wpisujac: Rekrutacja na stanowisko sekretarki medyczne;j

Szpital zastrzega sobie prawo odpowiedzi wytacznie na wybrane oferty.

DYREKTQW”
Okregowego Szpjitéla Kolejowego
w Katowigdsh 7k.p.z.0.z.

« ' /?s p

Adam Trzgbinczyk
¥
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Klauzula informacyjna zgodna z OgdInym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych Osobowych (skrét: RODO) dla
kandydata do pracy w podmiocie: Okregowy Szpital Kolejowy w Katowicach - S.p.z.0.z.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych, Dz.U.UE.L.2016.119.1) informujemy, ze:

1. Administratorem przekazywanych przez Panig/Pana danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko pracy jest Okregowy Szpital Kolejowy w Katowicach - s.p.z.0.z., ul. Panewnicka 65, 40-
760 Katowice (dalej: Administrator).

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, jest nim Maciej Zaremba, kontakt: tel.: +48 505 981 042,
e-mail: iod@kolejowy.katowice.pl Inspektor jest do Pani/Pana dyspozycji w zakresie kazdej kwestii czy
watpliwosci dot. danych osobowych.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z przepisami RODO:

e w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO oraz opcjonalnie na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO (w zakresie dobrowolnie przekazanych danych osobowych kandydata innych
niz wymaganych ustawa, a zwigzanych z procesem rekrutacji);

* w celu realizacji uzasadnionego interesu Administratora w przypadku prawnej potrzeby wykazania
faktow/zdarzen zwigzanych z procesem rekrutacji i/lub wykazania wykonania obowigzkéw zwigzanych z
procesem rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO

oraz zgodnie z powigzanymi powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa (gt. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy, Dz. U. 1974 nr 24 poz. 141, z pdzn. zmianami).

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas niezbedny do realizacji catoéci czynnosci, zadan i
procedur zwigzanych z procesem rekrutacji, nastepnie beda trwale niszczone, a ich archiwizowanie nastgpi
wytgcznie w przypadku kandydatéw, ktdrzy przeszli do zaawansowanych etapéw rekrutacji i istnieje konieczno$é
— poprzez zgromadzong dokumentacje rekrutacyjng — potwierdzenia legalnosci procesu rekrutacji (w takiej
sytuacji czas przechowywania dokumentéw wynosi maksymalnie 3 lata). Jakiekolwiek inne wydtuzenie czasu
przechowywania dokumentéw rekrutacyjnych moze wynika¢ wytgcznie z odrebnych obowigzujgcych przepiséw
prawa.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty powigzane z Administratorem, $wiadczace ustugi
na rzecz Administratora oraz podmioty wspoétpracujgce z Administratorem (np. operatorzy pocztowi/firmy
kurierskie, firmy informatyczne, kancelarie prawne, jednostki audytujace oraz podmioty/organy publiczne
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uprawnione na podstawie przepiséw prawa). Administrator w kazdej chwili udostepni stosowna liste, o ile nie
wywota to kolizji z innymi obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Zebrane od Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do podmiotéw poza Unig Europejskg lub
Europejskim Obszarem Gospodarczym.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych (i otrzymania ich kopii), prawo ich sprostowania
(poprawienia), usunigcia (o ile jest to zasadne/nie wywotuje kolizji z innymi obowigzujacymi przepisami prawa)
ograniczenia przetwarzania (o ile jest to zasadne/nie wywotuje kolizji z innymi obowigzujgcymi przepisami
prawa) oraz prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie (o ile dane osobowe sg przetwarzane na
podstawie wyrazonej zgody, a konieczno$¢ przetwarzania danych osobowych nie jest realizowana na innej
podstawie prawnej).

7

Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

Zakres kazdego z powyzszych praw oraz sytuacje, w ktérych mozna z nich skorzysta¢, wynikajg z przepiséw
RODO oraz innych przepisdw prawa. Z powyzszych praw moze Pani/Pan skorzysta¢ sktadajgc wniosek u
Administratora. Dodatkowych informacji i pomocy w zakresie realizacji powyzszych praw udzieli wskazany
powyzej Inspektor Ochrony Danych.

8. Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Panig/Pana wymaganych ustawowo danych osobowych jest warunkiem rozpoczecia i
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy (niezaleznie od wyrazonej zgody na przetwarzanie
danych osobowych), tym samym odmowa podania tych danych osobowych bedzie skutkowaé¢ niemoznoscia
rozpoczecia i przeprowadzenia procesu rekrutacji.

10. Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania
decyzji, w tym profilowaniu [np. zbieraniu i analizowaniu jednostkowych informacji o indywidualnym kandydacie
na podstawie jej/jego zachowar zw. z korzystaniem z internetowych (cyfrowych) ustug Administratora i
tworzeniu na tej podstawie np. prognozy zachowan].

11. Najbardziej aktualne informacje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sg dostepne na
stronie internetowej Administratora pod adresem:
https://www.kolejowy.katowice.pl/politykaprywatnosci.html

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci

(miejsce, data, czytelny podpis)
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Prosze zaznaczy¢ odpowiednie pole, potwierdzajgce Pani/Pana wybor:

0 TAK, wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie mojego wizerunku (w postaci nieobowigzkowej fotografii)
ktora dotaczytam/dotaczytem do przesytanych dokumentéw aplikacyjnych.

Wiem, Ze zgode moge odwota¢ w kazdej chwili i wiem, ze moge skorzystac z pomocy w tym zakresie poprzez
kontakt ze wskazanym powyzej Inspektorem Ochrony Danych.

’

o NIE wyrazam zgody na powyzsze wykorzystanie mojego wizerunku (w postaci nieobowigzkowej fotografii).

Prosze zaznaczy¢ odpowiednie pole, potwierdzajace Pani/Pana wybdr:

0 TAK, wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb ewentualnych
przysztych rekrutacji na to samo (lub zblizone) stanowisko, ktére to rekrutacje mogg by¢ prowadzone w ciggu
najblizszych 24 miesiecy

Wiem, ze zgode moge odwotaé w kazdej chwili i wiem, ze moge skorzysta¢ z pomocy w tym zakresie poprzez
kontakt ze wskazanym powyzej Inspektorem Ochrony Danych.

0 NIE wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb ewentualnych przysztych
rekrutacji opisanych powyzej.
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