Szpital Miejski $w. Jana Pawtia II w Elblagu
ul. Jana Amosa Komeriskiego 35
poszukuje kandydata na stanowisko pracy
SEKRETARKI MEDYCZNEJ

1. | Wymagania - wyksztatcenie Srednie,
niezbedne —  zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
2. | Wymagania —  wysoki poziom zaangazowania i motywacji,
dodatkowe — wysoki poziom organizacji pracy wiasnej,
- umiejetnos$¢ komunikacji interpersonalnej i pracy w zespole,
~ odpowiedzialnos¢, lojalnosc, rzetelnosc, komunikatywnosc,
operatywnos¢.
3. | Podstawowe — prowadzenie sekretariatu oddziaty, wykonywanie prac
zadania na administracyjnych,
stanowisku — terminowe zamykanie historii chordéb pacjentéw wypisywanych
z oddziaty,

— biezgce prowadzenie dokumentacji medycznej oddziatu, Ksiegi Chorych
oraz kart statystycznych,

- biezace prowadzenie listy osob oczekujacych na udzielanie Swiadczen
zdrowotnych,

— zbieranie danych statystycznych do analiz, sprawozdan statystycznych
i opracowan medycznych,

— udzielanie informacji pacjentom,

- wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Szpitala,

— przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

4. | Warunki pracy — praca z przewaga wysitku umystowego.
5. | Wymagane — zyciorys (CV) i list motywacyjny (podpisane wiasnorecznie), o ktorych
dokumenty mowa w art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

(4. Dz.U.2025.277),

— kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

— kopie dokumentéw po$wiadczajacych ukoriczone kursy, szkolenia,

— kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy,
dodatkowo opis stanowiska, zakres czynnosci,

— zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego dotyczace
niekaralnoéci w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale
XIX i XXV Kodeksu Karnego,

— zalgcznik - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
w Szpitalu Miejskim im. Sw. Jana Pawta IT w Elblagu

Wymagane dokumenty nalezy przestaé poczta na adres:

Szpital Miejski $w. Jana Pawia II ul. Jana Amosa Komenskiego 35, Elblag lub sktadac osobiscie w
sekretariacie Szpitala Miejskiego ul. Jana Amosa Komenskiego 35 w terminie do 19 maja 2025 r.
do godziny 10% w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja ,Nabor na stanowisko sekretarki
medycznej w Szpitalu Miejskim $w. Jana Pawia II w Elblagu.” Decyduje data wptywu dokumentéw do
Szpitala.

Wazne informacje:

1) dokumenty, ktére wptyng do Szpitala Miejskiego po wyzej okresSlonym terminie nie bedq
rozpatrywane.

2) tylko kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania niezbedne bedg zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru. Informacja zostanie przekazana telefonicznie. Osoby, ktére nie spetnig
wymagan formalnych nie bedg informowane.

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Szpitala
przy ul. Jana Amosa Komenskiego 35 oraz opublikowana na stronie internetowej Szpitala.

4) po uptywie 1 miesigca od ogtoszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych
kandydatéw, ktore nie zostaty odebrane zostang zniszczone.

5) w Szpitalu Miejskim $éw. Jana Pawta II w Elblaggu funkcjonuje Regulamin Zgtoszen
Wewnetrznych okre$lajacy procedure zgtoszen. Link do regulaminu oraz jego zatgcznikow:
http://esselblag.nbip.pl/esselblag/?n id=428&id=178

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.
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