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Sekretarka Medyczna / Sekretarz Medyczny

    Miejsce pracy: Kliniczny Oddział Chirurgii
Główne zadania:
· Prowadzenie dokumentacji medycznej, w tym:
· Weryfikacja i kompletowanie danych medycznych,
· Sporządzanie dokumentacji medycznej pod nadzorem lekarza,
· Sporządzanie odpisów dokumentacji medycznej,
· Porządkowanie dokumentacji wewnętrznej medycznej jednostki organizacyjnej,
· Archiwizacja i zabezpieczenie dokumentacji medycznej,
· Zarządzenie korespondencją medyczną jednostki organizacyjnej, w tym:
· Przygotowywanie okresowych sprawozdań z realizacji świadczeń,
· Wykonywanie czynności administracyjnych dotyczących obsługi sekretariatu medycznego,
· Realizacja polityki jakości medycznej jednostki organizacyjnej,
· Udzielanie pacjentom informacji w ramach swoich kompetencji, w szczególności:
· Rejestrowanie terminów wizyt w Oddziale i Poradni,
· Udzielanie informacji o zakresie i możliwościach wykonywania usług,
· Zapewnienie zaopatrzenia sekretariatu Kliniki w niezbędny sprzęt i druki medyczne,
· Dbanie o wizerunek szpitala.

Oczekujemy :
· Wykształcenia minimum średniego
· Dobrej znajomości obsługi komputera, w szczególności w zakresie pakietu MS Office,
· Komunikatywności,
· Kultury osobistej,
· Umiejętności pracy w zespole,
· Łatwości uczenia się i przyswajania nowych umiejętności,
· Dokładności i umiejętności planowania oraz organizacji pracy.

Dodatkowe atuty:
· Znajomość języka angielskiego,
· Doświadczenie w pracy jako sekretarka lub rejestratorka medyczna.
Oferujemy:
· Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę w pełnym wymiarze godzin (lub innej wcześniej ustalonej formy współpracy),
· Pracę wśród profesjonalistów,
· Możliwości rozwoju zawodowego,
· Atrakcyjną lokalizację w mikroklimacie Puszczy Kampinoskiej,
· Odległość od Centrum Warszawy 18 km.
Termin składania ofert: 17.04.2023 r.
CV prosimy przesyłać na adres: rekrutacja@szpitaldziekanow.pl.
Skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami.
W tytule e-maila proszę wpisać nazwę stanowiska.
Kontakt: Dział Spraw Pracowniczych, tel. 22 76 57 107
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