Dyrektor Miejsko - Gminnego Zespolu Zakladow Opieki
Podstawowej w Scinawie
zatrudni

sekretarke/ asystentke medyczna

Komorka organizacyjna
Miejsko — Gminny Zespo6t Zakladow Opieki Podstawowej

Nazwa stanowiska
Sekretarka/ asystentka medyczna

Miejsce wykonywania pracy
Scinawa, ul. Jagieltly 2

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunkach: administracja, ekonomia, zarzadzanie i co
najmniej rok pracy na podobnym stanowisku lub wyksztalcenie Srednie ogdlne i
co najmniej 3 lata na podobnym stanowisku

2. co najmniej dobra znajomosc¢ obshugi komputera w zakresie pakietu Microsoft
Office oraz internetu,

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

4. znajomosScC przepisow:

e kodeksu postepowania administracyjnego
e ustawy o prawach pacjenta
e ustawy o podmiotach leczniczych
e ustawy o ochronie danych osobowych
S. umiejetnosc obshugi urzadzen biurowych,
6. komunikatywnosc.

2. Wymagania dodatkowe:

e umiejetnoSC dobrej organizacji pracy w tym efektywnosS¢, rzetelnosc,
terminowos¢,

samodzielnos¢, jak rowniez umiejetnosSc¢ pracy w zespole,

sumiennos¢, dyspozycyjnosc,

zdolnosc¢ analitycznego myslenia,

odpornos¢ na stres,

mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku sekretarki/asystentki

a takze znajomosc¢ sekretariatu w placowce medycznej

Zakres obowiazkow wykonywanych w/w stanowisku:

1. Kancelaria

e prowadzenie kancelarii w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt
i instrukcje kancelaryjna,
e sporzadzanie i prowadzenie korespondencji papierowej i mailowej,



przyjmowanie i rejestrowanie pism wychodzacych i przychodzacych,
rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow

w przychodni,

przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow w przychodni,
zamawianie i prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji, a w razie potrzeby
kierowanie do wlasciwych osob wg kompetencji,

przekazywanie akt do sktadnicy akt

2. Sekretariat medyczny

telefoniczna i bezposrednia obshuga pacjenta,

pomoc w przygotowaniu i wypelnieniu dokumentacji pacjenta
wprowadzanie danych do elektronicznego systemu obshugi pacjentow,
zaopatrzenie w niezbedne druki gabinety lekarskie,

wspolpraca administracyjna z innymi placowkami medycznymi,
kompletowanie i przygotowanie do archiwizacji dokumentacji medycznej,

Oferty kandydatow powinny zawierag:

list motywacyjny + CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

kserokopie swiadectw pracy

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci

zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — Dz. U. Nr 133, poz. 883).

Uwaga: wszystkie skladane dokumenty niebedace oryginatami nalezy potwierdzic
klauzula ,, Za zgodnosé z oryginatem” ,opatrzyc data i wlasnorecznym podpisem
lub potwierdzi¢ w sekretariacie MGZZOP Scinawa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢

opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 142, poz. 1593 z
poz. Zm.) i wiasnorecznym podpisem kandydata/tki umieszczonym pod klauzulg.

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace
praca w petnym wymiarze godzin



Informacje dodatkowe

e Oferty wraz z dokumentami i nr telefonu kontaktowego nalezy sktadac
osobiScie lub droga pocztowa do siedziby Miejsko —Gminnego Zespotu
Zakladow Opieki Podstawowej w Scinawie ul Jagielty 2, 59-330 Scinawa ,
Dzial Kadr w zamknietej kopercie z dopiskiem oferta pracy na stanowisko
sekretarki/ asystentki medycznej ,lub na adres e-meil:

c. dec (@ przychodnia.scinawa.pl w terminie do 15 maja 2018 r.

o W przypadku przesylek pocztowych liczy sie data wpltywu do MGZZOP
w Scinawie.

¢ Informacje na temat rekrutacji mozna uzyskac pod numerem telefonu

76 817 48 34

e Aplikacje, ktore wpltyna do MGZZOP po okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

e o terminie rozmoéow kwalifikacyjnych kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.

e Informujemy ,ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami

e Nadestanych dokumentéw nie odsytamy ( oferty odrzucone zostana

zniszczone komisyjnie )

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182, z poézn. zm.) informuje, iz
administratorem danych jest Miejsko- Gminny Zespo6t Zakltadow Opieki Podstawowej
w Scinawie, 59-330 Scinawa, ul Jagielty 2

Dane osobowe sg zbierane w celu niezbednym dla realizowanych procesow
rekrutacyjnych. Obowiazek ich podania wynika z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j Dz. U. z 2014 r., poz. 1502, z pé6zn zm.) oraz wydanych na
jej podstawie aktow wykonawczych. Kazda osoba ma prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania.

Dyrektor MGZZOP w Scinawie
Ewa Buras



