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Sekretarka medyczna w poradni onkologicznej i oddziale
dziennym onkologii klinicznej
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5 Wojskowy Szpital Kliniczny z Poliklinikg SPZOZ w Krakowie to jeden z wiekszych i nowoczesniejszych
Szpitali, posiadajacy specjalistyczng baze zabiegowo-diagnostyczng. Nasze 100 lat doswiadczenia w
opiece nad pacjentem, najwyzsze standardy swiadczonych ustug medycznych (potwierdzone
Certyfikatem Jakosci CMJ), ugruntowana pozycja na rynku, wykwalifikowana i oddana codziennej pracy
kadra medyczna to gwarancja realizowanej kazdego dnia misji Szpitala jakg jest otoczenie Pacjenta
troskliwg opieka z zagwarantowaniem profesjonalnej opieki medycznej.

W zwigzku z dynamicznym rozwojem naszych struktur, poszukujemy osoby na stanowisko:

Sekretarka medyczna w poradni onkologicznej i oddziale dziennym onkologii klinicznej

Miejsce pracy: Krakéw

Zakres obowiazkow:

prowadzenie dokumentacji pacjenta/dokumentacji medycznej zgodnie z przyjetymi
procedurami, rozumienie podstawowego nazewnictwa medycznego (podstawowe jednostki
chorobowe, badania obrazowe, badania laboratoryjne),

» zapewnienie kompletnos$ci dokumentacji medycznej pacjenta na kazdym etapie udzielania
ustug,

¢ porzadkowanie, segregacja oraz archiwizacja dokumentacji medycznej,

e udostepnianie dokumentacji medycznej osobom do tego upowaznionym,

e prowadzenie kolejek oczekujgcych oraz wprowadzanie danych do rozliczenia swiadczen


https://5wszk.com.pl/aktualnosci/oferty-pracy-administracja

medycznych z NFZ,

e wspoétpraca z innymi pracownikami Kliniki, w szczegélnosci z personelem medycznym w celu
Swiadczenia najwyzszej jakosci ustug,

* rozliczanie pobytéw i wizyt pacjentéw,

e prowadzenie dokumentacji w systemie SMPT oraz rozliczanie programéw lekowych.

Wymagania:

e wyksztatcenie - minimum Srednie,

 dobra znajomos¢ obstugi komputera, szybkie pisanie na klawiaturze,

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

 znajomos¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych,

e wysoka kultura osobista,

e samodzielnos¢ w pracy,

e umiejetnos¢ koncentracji na wielu zadaniach réwnoczesnie,

* rozwiniete zdolnosci interpersonalne i umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ zdobywania nowej wiedzy i poszerzania kompetencji,

doktadnos$¢, sumiennosé, poczucie odpowiedzialnosci.

Oferujemy:



e stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy (pon. - pt. w
godz. 7:30 - 15:05, sr. 7:30 - 18:00),

e proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto w ramach umowy o prace (6382 PLN), a takze
dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy oraz dodatki wynikajace z wewnetrznych
przepiséw szpitala,

» Swiadczenia socjalne,

 ciekawe wyzwania oraz mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Osoby zainteresowane proponowanym stanowiskiem prosimy o przestanie CV na adres:

praca@5wszk.com.pl lub dostarczenie do Sekcji HR Dziatu HR 5 WSzKzP SPZOZ w Krakowie, ul.
Wroctawska 1-3 - Budynek Komendy Szpitala (parter, pokéj 001).

Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami, spetniajgcymi niezbedne kryteria.

Prosimy o dopisanie zgody na przetwarzanie danych osobowych:

e Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez 5 Wojskowy Szpital
Kliniczny z Poliklinikg SPZOZ z siedziba ul. Wroctawska 1-3, 30-901 Krakdw, w zakresie
objetym przekazanym przeze mnie CV dla celéw przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego na stanowisko

e Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez 5 Wojskowy Szpital
Kliniczny z Poliklinikag SPZOZ z siedziba ul. Wroctawska 1-3, 30-901 Krakdw, w zakresie
objetym przekazanym przeze mnie CV dla celéw przeprowadzenia przysztych proceséw
rekrutacyjnych.

UWAGA: dokumenty przestane bez powyzszej zgody nie beda rozpatrywane.
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