SLASKIE CENTRUM CHOROB SERCA W ZABRZU

SZPITAL PROMUJACY ZDROWIE
Misja szpitala: ,JesteSmy, aby ratowad, leczy¢, dawacé nadzieje...”

SCCS
IABRZE

Slaskie Centrum Chordéb Serca w Zabrzu

Zatrudni pracownika na stanowisku sekretarki medycznej w Il Oddziale
Kardiologii i Angiologii

Oferujemy:

prace w prestizowym osrodku kardiologiczno-kardiochirurgicznym,
stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace,
wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kompetencji,

$wiadczenia w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
dofinansowany pakiet rekreacyjno-sportowy,

ubezpieczenie grupowe na zycie,

mozliwos¢ rozwijania swoich kompetencji i kwalifikacji zawodowych,
ciekawg, ambitng, petng wyzwan prace w jednostce o stabilnej pozycji.

Zakres ogdlnych obowigzkdéw pielegniarki w zakresie pracy na stanowisku, m.in.:

prowadzenie harmonogramu przyje¢ pacjentdow na $wiadczenia zdrowotne, w tym
planowanie termindéw zgodnie z obowigzujgcymi procedurami oraz potrzebami
organizacyjnymi oddziatu,
koordynowanie przyjec pacjentéw, biezgce informowanie o zmianach
harmonogramu i organizowanie procesu przyjecia,
sporzgdzanie dokumentacji medyczno — wypisowej dla pacjentéw opuszczajgcych
oddziat, w tym dokumentacji dotyczgcej dalszego leczenia, rehabilitacji oraz
zaswiadczen dla ZUS i innych instytucji,
prowadzenie statystyk oddziatowych, obejmujgcych m.in.:
v' ewidencje przyjeé pacjentéw,
v/ przesuniecia wewnatrzszpitalne,
v" wypisy do innych jednostek leczniczych,
v analizy danych dla potrzeb raportéw okresowych i audytéw.
archiwizacja dokumentacji medycznej:
v" kompleksowe sprawdzanie i segregowanie wynikéw badan oraz innych
elementdw historii choroby,
v'  przekazywanie dokumentacji do archiwum szpitalnego za potwierdzeniem
odbioru,
v"uzupetnianie dokumentacji elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami.
rozliczanie materiatéw medycznych i lekédw uzytych podczas procedur, w tym
wspotpraca z apteka szpitalng i magazynem medycznym w celu weryfikacji stanow
zuzycia,
przygotowywanie zestawien i raportow dotyczgcych hospitalizowanych pacjentéw
na potrzeby przetozonych, audytéw, kontroli NFZ i innych instytucji nadzorczych,



— zapewnienie ochrony tajemnicy medycznej i poufnosci danych pacjentéw na
kazdym etapie pracy,

— zastepowanie nieobecnych sekretarek medycznych w oddziale oraz w innych
jednostkach Slaskiego Centrum Chordéb Serca, zgodnie z potrzebami
organizacyjnymi,

— wspotpraca z lekarzami, pielegniarkami i personelem pomocniczym w zakresie
obiegu dokumentow, informacji i organizacji pracy oddziatu,

— sporzadzanie i redagowanie pism stuzbowych oraz innych dokumentdéw
administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem oddziatu,

— monitorowanie biezgcych komunikatow, telegramdéw oraz zarzadzen
wprowadzanych w SCCS i ich dystrybucja wsrdd personelu,

— przygotowywanie oddziatu do:
v'audytéw wewnetrznych i zewnetrznych,

v' wizyt akredytacyjnych,
v" kontroli NFZ oraz innych instytucji nadzorczych.
— organizowanie i dokumentowanie zebran wewnetrznych oddziatu, w tym
sporzgdzanie protokotéw i raportéw z realizacji ustalen,

— nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu biurowego i informatycznego
wykorzystywanego na oddziale oraz zgtaszanie awarii do odpowiednich dziatow
technicznych,

— obstuga pacjentéw i ich rodzin w zakresie administracyjnych procedur zwigzanych
z hospitalizacjg, w tym kierowanie do odpowiednich komdérek organizacyjnych
w sprawach skarg lub wnioskow,

— wspodtpraca z innymi sekretarkami medycznymi w zakresie przeptywu informacji
i ujednolicenia procesdw administracyjnych w ramach oddziatu i catego szpitala,

— organizowanie i dokumentowanie proceséw zwigzanych z przygotowaniem oddziatu
do wdrozenia nowych systemdéw informatycznych lub procedur administracyjnych,

— realizowanie dodatkowych zadan wynikajgcych z aktualnych potrzeb oddziatu,
zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie minimum s$rednie,
— komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ wspotpracy z
zespotem,

— Zzaangazowanie oraz sumiennos$¢ w realizacji powierzonych zadan.

Zainteresowani kandydaci sktadajg kompletne dokumenty aplikacyjne (CV oraz list
motywacyjny) na podany adres mailowy: rekrutacja.kadry@sccs.pl lub bezposrednio
w Dziale Spraw Pracowniczych SCCS (tel. 32 47 93 685) z dopiskiem: ,rekrutacja na

stanowisko sekretarki medycznej w Il Oddziale Kardiologii i Angiologii”

Odpowiadamy jedynie na wybrane oferty pracy.


mailto:rekrutacja.kadry@sccs.pl

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 25.05.2025 r.

Dokumenty aplikacyjne powinny zawierac klauzule dotyczaca przetwarzania danych
osobowych o nastepujace;j tresci:

»Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Slaskie Centrum Choréb
Serca w Zabrzu (ul. Marii Curie-Sktodowskiej 9, 41-800 Zabrze), w celu realizacji procesu
rekrutacji” lub ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j.) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Dokumenty aplikacyjne nie zawierajgce aktualnej zgody oraz niekompletne nie beda braty
udziatu w procesie rekrutacji i bedg niezwtocznie niszczone.

Administratorem Twoich danych osobowych jest Slaskie Centrum Choréb Serca w Zabrzu

z siedzibg przy ul. M. Curie-Sktodowskiej 9 w Zabrzu Dane kontaktowe inspektora ochrony
danych: IOD@sccs.pl oraz telefonicznie pod numerem: 32 47 93 859 Dane osobowe sg
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Twojej dobrowolnej zgody.
Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma
wptywu na zgodnos$é przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem
zgody. Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego. Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania
przez Ciebie zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz

w terminie, 3 miesiecy od dnia ogtoszenia rekrutacji w ktérej bierzesz udziat.

Twoje dane osobowe nie bedg przekazywane do panistw trzecich. Podanie danych jest
dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji, w ktérej bierzesz udziat.

Klauzula ,,Kandydat do pracy” https://www.sccs.pl/o-nas/rodo

Dziat Spraw Pracowniczych nie przyjmuje aplikacji ogélnych tzn. poza prowadzong
procedurg rekrutacyjna.


mailto:IOD@sccs.pl
https://www.sccs.pl/o-nas/rodo

