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OFERTA PRACY
SEKRETARKA MEDYCZNA
Miejsce pracy:

Oddziat Chirurgii Urazowej, Ortopedii i Rehabilitacji

Petnienie obowigzkow sekretarki medycznej obejmuje w szczegolnosci:

>
>

>

Y

prowadzenie kolejki oczekujacych na zabiegi wysokospecjalistyczne :

sprawdzanie Internetowego Systemu Informacji (ISI)- obstuga komunikatow
w zakresie informacji zwigzanych z Centralng Baza Endoprotezoplastyk
uzupetnianie pozycji rozliczeniowych w Infomedica

ustalanie terminu przyjecia pacjenta do Szpitala, juz po odbytej konsultacji
anestezjologicznej

ewidencjonowanie na biezaco realizacji kontraktu z NFZ, przygotowywanie
dokumentow rozliczeniowych w zakresie udzielonych swiadczern zdrowotnych
wysokospecjalistycznych do NFZ

terminowe sporzadzanie obowigzujacej statystyki oraz sprawozdawczosci wiasnej
Szpitala jak i zewnetrznej,

elektroniczne ewidencjonowanie na bieZzaco realizacji kontraktu NZF oraz
informacji zwigzanych z udzielaniem sSwiadczenn zdrowotnych zrealizowanych
przez szpital,

przygotowanie dokumentow rozliczeniowych w zakresie udzielonych swiadczeri
zdrowotnych finansowanych przez pfatnikow zwfaszcza Narodowy Fundusz
Zdrowia,

gromadzenie danych na podstawie karty statystycznej pacjenta zgodnie
z obowigzujaca instrukcja

prowadzenie ewidencji rozliczenia endoprotez w Centralnej Bazie Rozliczenia
Endoprotez

obstuga kancelaryjna oddziatu, przygotowanie i prowadzenie korespondencji

Wymagania:
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wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

umiejetnosc pracy w zespole,

tatwos¢ nawigzywania kontaktow

zdolnos¢ szybkiego uczenia sie

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych




> obstuga komputera, programoéw komputerowych MS OFFICE (w szczeg6lnosci
arkusz kalkulacyjny EXCEL, WORD, OUTLOOK)

> mile widziana umiejetnos¢ obstugi systemow informatycznych: InfoMedica,
KOLCE,CBE,ISI, NFZ

> umiejetnos$c pracy z pacjentem

> mile widziane dwuletnie doswiadczenie w pracy na stanowisku sekretarki medycznej.

Warunki pracy:
e praca w systemie jednozmianowym pn — pt w godzinach od 7:30 do 15:05

Oferujemy:
e umowe o prace poczatkowo na umowe na okres prébny z mozliwoscig

przedtuzenia

uczestnictwo w szkoleniach,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia.

Dokumenty aplikacyjne (cv oraz list motywacyjny) prosimy przesta¢ na adres
e-mail: office@kcr.pl w temacie wiadomosci piszac:
«rekrutacja-statystyk medyczny”

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 informacje:

Prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacych o§wiadczen:

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

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Malopolski Szpital Ortopedyczno — Rehabilitacyjny
im. prof. Bogustawa Franczuka moich danych osobowych innych ni; wymienione w art.
22" Kodeksu Pracy zawartych w mojej ofercie pracy, w celu przeprowadzenia procesu
obecnej rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie 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.

10.

11.

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

Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail:
iodo@ker.pl

Dane osobowe przetwarzane sg w celu udziatu w procesie rekrutacji.

Dane okreslone w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit
c) RODO w zwigzku z art. 221 § 1Kodeksu Pracy. Podanie powyzszych danych jest
obowigzkiem ustawowym 1 jest niezbedne w celu udzialu w procesie rekrutacji. Niepodanie
powyzszych danych moze by¢ przyczyna odmowy zatrudnienia.

Dane niewymienione w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy moga 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 mojej
kandydatury oraz nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia.

Dane o0sobowe moga zosta¢ ujawnione pracownikom i wspdtpracownikom Szpitala
posiadajacym upowaznienie do przetwarzania danych osobowych kandydatow do pracy w
zwiazku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, podmiotom dzialajacym na zlecenie
administratora danych, tj. podmiot $wiadczacy ustugi IT oraz podmiotom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa.

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

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych b¢da przechowywane przez okres nie dtuzszy
niz 12 miesigcy od zakonczenia rekrutacji.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest
rOwnoznaczne zrezygnacjg zudziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Szpital.
Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktorej dane dotycza 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
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, 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 sposdb automatyczny ani profilowane.

12. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

Podpis kandydata do pracy




