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Miejsce pracy: Oddzial Rehabilitacji Ogélnoustrojowej Stacjonarnej

Zakres obowiazkéw na stanowisku to min.:

1. wykonywanie wszelkich czynnosci administracyjnych zwigzanych z przyjeciem oraz
wypisaniem z oddziatu, rejestrowanie i ustalanie terminéw wizyt pacjenta;

2. zakladanie, kompletowanie oraz wtlasciwe przechowywanie kart historii choroby
pacjentow oraz przekazywanie ich we wtasciwy sposéb do archiwum;

3. zakladanie karty statystycznej dla kazdego pacjenta;

4. prowadzenie dokumentacji oddzialu - ksigzki oddzialowej, skoroszytu i ksigzki
statystycznej oraz ksiegi gtéwnej w zakresie pacjentow;

5. obsluga kancelaryjna oddziatu, przygotowanie i prowadzenie korespondencji w tym
korespondencji dotyczacej pobytu pacjenta w oddziale/poradni (np. wystawianie
za$wiadczen o pobycie, wykonywanie odpiséw dokumentacji itp.).

Wymagania:
wyksztalcenie: min. Srednie,

wysoka kultura osobista,

mile widziana znajomoé¢ programu InfoMedica,
obstuga urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

zdolnoéc¢ szybkiego uczenia sig,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

VVVVVYVYYVYY

Warunki pracy:
. praca w systemie jednozmianowym (w godz. 7.30 do 15.05)

Oferujemy:

e umowe o0 prace, pelny wymiar zatrudnienia,
poczatkowo na okres prébny, z mozliwoscia przedtuzenia,
¢ mozliwos¢ rozwoju zawodowego,




e wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji i doSwiadczenia.

Dokumenty aplikacyjne (cv oraz list motywacyjny) prosimy przeslac na adres
e-mail: office@kcr.pl w temacie wiadomosci piszac: , rekrutacja-sekretarka”

Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

W dokumentach aplikacyjnych prosimy umiescié¢ klauzule:” Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (Zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2010r.0
Ochronie Danych Osobowych tekst jednolity: Dz.U. z 2018r., poz. 1000 ze zm.).”

Inne informacije:

Prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacych oSwiadczen:

1. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dodatkowych danych- innych
niz wymienione w art. 22" Kodeksu pracy

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Matopolski Szpital Ortopedyczno — Rehabilitacyjny
im. prof. Bogustawa Franczuka moich danych osobowych innych nii wymienione w art.
22" Kodeksu Pracy zawartych w mojej ofercie pracy, w celu przeprowadzenia procesu
obecnej rekrutacji, zgodnie 7 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqgzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) oraz zgodnie 7 klauzulg informacyjng dolgczong do mojej zgody.

Podpis kandydata do pracy

2. Oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:
Oswiadczam, iz zostalem poinformowany o tym ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Matopolski Szpital Ortopedyczno — Rehabilitacyjny im. prof. Bogustawa Franczuka z
siedzibg w Krakowie (dawniej KCRiO), al. Modrzewiowa 22, 30 -224 Krakow, Tel. 12 428
7383, office@ker.pl.

2. Kontakt zinspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail:

iodo@ker.pl

Dane osobowe przetwarzane sa w celu udziatu w procesie rekrutacji.

4. Dane okreslone w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit
¢) RODO w zwigzku z art. 221 § 1Kodeksu Pracy. Podanie powyzszych danych jest
obowigzkiem ustawowym i jest niezbedne w celu udziatlu w procesie rekrutacji. Niepodanie
powyzszych danych moze by¢ przyczyng odmowy zatrudnienia.
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Dane niewymienione w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy mogg by¢ takze przetwarza¢ na
podstawie wyrazonej przeze mnie zgody, tj. na postawie art. 6 ust. 1 lit a) RODO. Podanie
dodatkowych danych i wyrazenie zgody na ich przetwarzanie jest dobrowolne i nie ma
wplywu na mozliwo$¢ udziatu w rekrutacji, nie spowoduje niekorzystnego traktowania moje;j
kandydatury oraz nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza
nie moze stanowic¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

Dane osobowe moga zosta¢ ujawnione pracownikom i wspotpracownikom Szpitala
posiadajgcym upowaznienie do przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy w
zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, podmiotom dziatajacym na zlecenie
administratora danych, tj. podmiot $wiadczacy ustugi IT oraz podmiotom uprawnionym na
podstawie przepisoOw prawa.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dtuzszy
niz 12 miesi¢cy od zakonczenia rekrutacji.

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuni¢cia. Wniesienie zadania usuni¢cia danych jest
roOwnoznaczne zrezygnacja zudzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Szpital.
Ponadto przysluguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie
zgodno$ci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu
rekrutacji.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Matopolskim
Szpitalu Ortopedyczno — Rehabilitacyjny im. prof. Bogustawa Franczuka.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob automatyczny ani profilowane.

12. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji mi¢dzynarodowych.

Podpis kandydata do pracy






