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Szpitale Pomorskie Sp. z o.o. zatrudnią:

Archiwista – Inspektor ds. Dokumentacji Medycznej i Archiwum

Szpitale Pomorskie Sp. z o.o.
ul. Powstania Styczniowego 1
81-519 Gdynia

rekrutacja@szpitalepomorskie.eu
Szpitale Pomorskie sp. z o.o. zarządzają 4 szpitalami, których właścicielem jest Samorząd Województwa Pomorskiego.

Zakres obowiązków:

- przyjmowanie dokumentacji medycznej z Oddziałów Szpitala do Archiwum,
- segregowanie i archiwizowanie dokumentacji medycznej wg obowiązujących w Szpitalu instrukcji oraz utrzymywanie zasobów Archiwum w stanie porządku i bezpieczeństwa,
- prowadzenie dokumentacji Archiwum, w tym: rejestru akt, rejestru wydanych akt, rejestru wglądu do akt,
- przyjmowanie wniosków od pacjentów i osób przez nich upoważnionych, udostępnianie i wydawanie dokumentacji medycznej osób leczonych w Spółce zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,
- opisywanie i przyporządkowywanie dokumentów w celu późniejszej kwerendy,
- układanie Historii Chorób, ksiąg i innych dokumentów na półkach w Archiwum,
- przygotowywanie zestawień, sprawozdań i prowadzenie odpowiednich ewidencji,
- odbiór z Kancelarii Szpitali Pomorskich Sp. z o.o. korespondencji dot. Działu / Pionu
- prowadzenie Dzienników Korespondencji,
- przygotowywanie odpowiedzi na pisma,
- wysyłanie korespondencji,
- obsługa kasy fiskalnej,
- archiwizowanie korespondencji wg obowiązujących w Szpitalu instrukcji,
- zamawianie dokumentacji medycznej z archiwum zewnętrznego,




Wymagania:

Wymagania niezbędne:
· wykształcenie średnie;
· komunikatywność i umiejętności pracy w zespole;
· kreatywność i umiejętność organizacji pracy własnej;
· terminowość, skrupulatność i zorientowanie na cele.

Dodatkowym atutem będzie:
· wykształcenie wyższe;
· znajomość branży medycznej;
· odporność na stres związany z terminowością wykonywania zadań;
· znajomość języków obcych (angielki, niemiecki, rosyjski) w stopniu umożliwiającym kontakt z pacjentem;

Oferujemy:
· zatrudnienie na podstawie umowy o pracę - pracujemy 7h 35min każdego dnia od poniedziałku do piątku,
· pakiet dodatków pozapłacowych - Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych: „Wczasy pod gruszą”, „Zapomogi Losowe”, „Pożyczki Mieszkaniowe”, „Dofinansowanie Sanatoryjne”, „Dofinansowanie do kolonii” oraz „Świadczenia Świąteczne”,
· udział w szkoleniach,
· zniżkę na studia na Uniwersytecie WSB Merito,
· kartę FitProfit dla pracowników i osób towarzyszących,
· dodatkowe ubezpieczenie na życie.


Jeśli spełniasz powyższe wymagania i chcesz dołączyć do naszego zespołu, prześlij swoje CV na adres rekrutacja@szpitalepomorskie.eu
Termin składania dokumentów: 07.04.2024 r.
Informujemy że zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.








INFORMACJE DOTYCZĄCE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

DANE OSOBOWE SĄ PRZETWARZANE ZGODNIE Z PRZEPISAMI ROZPORZĄDZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 Z DNIA 27 KWIETNIA 2016 R. W SPRAWIE OCHRONY OSÓB FIZYCZNYCH W ZWIĄZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH I W SPRAWIE SWOBODNEGO PRZEPŁYWU TAKICH DANYCH ORAZ UCHYLENIA DYREKTYWY 95/46/WE (RODO). KAŻDY KANDYDAT PRZYSTĘPUJĄCY DO NABORU PODAJE SWOJE DANE DOBROWOLNIE. PODANIE WYMAGANYCH DANYCH OSOBOWYCH JEST WARUNKIEM UDZIAŁU W NABORZE. ADMINISTRATOREM DANYCH OSOBOWYCH SĄ SZPITALE POMORSKIE SP. Z O.O., 81-519 GDYNIA, UL. POWSTANIA STYCZNIOWEGO 1. KONTAKT DO INSPEKTORA OCHRONY DANYCH: E-MAIL: iod@szpitalepomorskie.eu CEL PRZETWARZANIA DANYCH: PRZEPROWADZENIE NABORU NA STANOWISKO PRACY W SZPITALE POMORSKIE SP. Z O.O. ORAZ ARCHIWIZACJA DOKUMENTÓW PO PRZEPROWADZENIU NABORU. INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH: BRAK. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH: ZGODNIE Z REGULAMINEM PRZEPROWADZENIA KONKURSU NA STANOWISKO PRACY. KANDYDATOWI PRZYSŁUGUJE:
· PRAWO DOSTĘPU DO SWOICH DANYCH
· PRAWO DO SPROSTOWANIA (POPRAWIANIA) SWOICH DANYCH OSOBOWYCH
· PRAWO DO OGRANICZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
· PRAWO DO USUNIĘCIA DANYCH OSOBOWYCH
· PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI DO PREZESA UODO (NA ADRES URZĘDU OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH, UL. STAWKI 2, 00-193 WARSZAWA)
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