Wojewadzki Osrodek Terapii Uzaleznien w Gdansku

poszukuje kandydatéw na stanowisko

REJESTRATORKA MEDYCZNA

Poradni Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspétuzaleznienia
WO0TU/01/20

Zapraszamy do sktadania aplikacji i udziatu w procesie rekrutacji do Wojewaodzkiego
Osrodka Terapii Uzaleznien w Gdansku. Praca w Osrodku to szansa zdobycia unikalnej
wiedzy i licznych kompetencji. Jestesmy podmiotem publicznym, nadzorowanym
przez Samorzad Wojewodztwa Pomorskiego. Dziatamy na rzecz Pacjentow.

Praca w OsSrodku to nauka, doswiadczenie i satysfakcja.

Naszym pracownikom oferujemy:

¢ prace w organizacji skoncentrowanej na realizacji konkretnych celow i zadan;
+ mozliwos¢ intensywnego rozwoju - pracownikom oferujemy kursy
i szkolenia podnoszace kwalifikacje;
* mozliwos¢ awansu zawodowedqo;
* wynagrodzenie - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi;
* opieke pracodawcy i wsparcie, dbatos¢ o poszanowanie godnosci pracownika.

Kogo szukamy:

¢ 0s0b ambitnych, nastawionych na wspadlne osigganie celow;

o ludzi marzacych o sukcesie zawodowym;

¢ 0s0b o wysokim poziomie motywacji osobiste;j;

¢ pracownikow z inicjatywaq i zapatem do pracy;

* 0s0b o wysokiej kulturze osobiste;j.

* 0s0b zaangazowanych, elckwentnych, opanowanych, wyrozumiatych
i empatycznych w stosunku do pacjentow.



0s0b posiadajacych dobrze rozwiniete umiejetnosci interpersonalne
utatwiajgce komunikacje i budowanie relacji przede wszystkim z pacjentami,
jakiz personelem medycznym oraz osobami na innych stanowiskach

w placowece,

0s0b dobrze zorganizowanych i we wtasciwy sposab zarzadzajgcych swoim
Czasem pracy,

dysponujacych wiedzg z zakresu obstugi komputera oraz nowych technolaogii
wspierajgcych zadania rejestratorki (serwisy rejestracji on-line, systemy EDM,
system SERUM),

0s0b posiadajgcych umiejetnos¢ sprawnego rozwigzywania problemow
zwigzanych z biezacg obstugg pacjentow i dziataniem placéwki medyczne;j.

Szczegdly oferty:

Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Gdarnsk, Wojewddzki Osrodek Terapii Uzaleznien

Gléwne obowigzki Rejestratorki Medycznej:

Do obowigzkdw Rejestratorki Medycznej nalezy w szczegolnosci:

udzielanie kompleksowej i rzetelnej informacji na temat zasad funkcjonowania
placowki oraz Swiadczonych przez nig ustug medycznych,

dbanie o budowanie zaufania wsrad pacjentéw i bezpieczenstwo zwigzane

z poufnoscia informacji i ochrong danych osobowych i medycznych pacjentow,
rejestracja wizyty pacjentow (bezposrednio w placéwece, telefonicznie

lub mailowo) oraz nadzér nad kolejnoscig przyjmowania chorych i obiegiem
dokumentacji medycznej w placdwece,

kontrola uprawnien i statusow ubezpieczen przyjmowanych pacjentdw,
planowanie termindw wizyt, prowadzenie i state aktualizowanie kalendarza
rejestracji oraz informowanie o zmianach w harmonogramach przyjec
terapeutow, lekarzy i odwotanych terminach,

prowadzenie i archiwizacja dokumentacji medycznej pacjentow

prowadzenie ewidencji ustug medycznych wykonywanych w placéwce,
przygotowywanie harmonogramaéw konsultacji medycznych,

udziat w konferencjach i szkoleniach podnoszacych kompetencje zawodowe,
wspotpraca z innymi dziatami placowki i personelem medycznym w celu statego
podnoszenia poziomu jakosci Swiadczonych ustug.



Wyksztatcenie: minimum Srednie.

Wymagania konieczne:

* obligatoryjny udziat w szkoleniu z zakresu obstugi elektronicznej dokumentacji
medycznej (np. elektronicznej kartoteki pacjenta i raportéw) oraz bardzo dobra
znajomosc i swobodne poruszanie sie systemie SERUM - EDM,

* wprowadzanie do systemu danych zwigzanych z procesem rejestracji i obstugg
wizyty pacjentdw (np. danych osobowych, danych o ptatniku wizyty, danych
o skierowaniach, wpisach do kolejek oczekujacych itd.),

o weryfikacja zgodnosci umaéwien zarejestrowanych w systemie (w tym takze
umowien samodzielnie zarejestrowanych on-line przez pacjentdw)

z rzeczywistg frekwencjg pacjentéw w placowce,

+ dotaczanie zatgcznikéw, skanéw dokumentacji medycznej oraz wynikéw badan
do elektronicznej kartoteki pacjenta,

¢ udostepnianie wydrukéw dokumentacji medycznej pacjentom i osobom
upowaznionym,

* generowanie i weryfikowanie raportéw miesiecznych oraz ewidencja
wykonywanych ustug medycznych (dokumentowanie dziatalnosci medycznej
z elementami statystyki medycznej).

Wymagania dodatkowe:

¢ umiejetnosc rozwigzywania problemow i pracy pod presjg czasu;
* wysoka kultura osobista;
¢ odpornosc na stres.

Wymagane dokumenty:

* podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

* kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

* podpisany list motywacyjny;

o podpisane CV;

* kopie dokumentow potwierdzajgcych 5 lat pracy zawodowej, a takze okresy
aktywnosci zawodowej wynikajgce z umow, do ktdrych stosuje sie przepisy
0 zleceniu (potwierdzone zaswiadczeniem okresu zatrudnienia z tytutu umowy
zlecenia), jak réwniez wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej;

Podpisane oswiadczenia o tresci:

- ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacyjnego
WOTU/01/20 zgodnie z zapisami art. 6.1a, a w przypadku podania
szczegolnych kategorii danych, na podstawie art. 9. 2 a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
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sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych - RODO).

» _,Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego numeru telefonu,
niezbednego do kontaktu w biezagcym procesie rekrutacji.”

* ,Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego adresu e-mail, niezbednego
do kontaktu w biezgcym procesie rekrutacji.”

* _Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku w zwigzku
z przekazang fotografig dotgczong do dokumentow.”

UWAGA! Dotfgczenie wizerunku kandydata jest dobrowolne.

Informacja o metodach i technikach rekrutac;ji:

weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym i spetnienia wymagan wskazanych
w ogtoszeniu rekrutacyjnym zostanie dokonana przez pracownika Dziatu Kadr;
formy weryfikowania kompetencji kandydatow ustali komisja rekrutacyjna.

Informacje dodatkowe dotyczace rekrutacji:

kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty
elektronicznej;

lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, ktorzy po analizie
dokumentéw zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedzie
zamieszczona przy ogtoszeniu o naborze;

kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw
zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej o terminie, miejscu oraz formie
przeprowadzenia naboruy;

kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda

o tym informowani.

Informacje dla os6b niepetnosprawnych:

kandydaci z orzeczeniem o niepetnosprawnosci moga dotaczy¢ do oferty kopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg;

kandydaci z orzeczeniem o niepetnosprawnosci bedg traktowani na
rowni z pozostatymi kandydatami ubiegajgcymi sie o dane stanowisko;

komisja wytania najlepszych kandydataw, jesli wsrad nich znajdzie sie osoba z
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niepetnosprawnoscig bedzie miata pierwszenstwo w zatrudnieniu.
Ochrona danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osab fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych - RODO), informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych udostepnionych na potrzeby rekrutacji jest Wojewadzki Osrodek
Terapii Uzaleznien w Gdansku przy ul. Zakopianskiej 37, reprezentowany przez Dyrektora Osrodka.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych zwigzane jest z wymogiem ustawowym wynikajgcym
z przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1510, z pdzn. zm.), a takze ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz. U. 1974 nr 24 poz. 141; tj. Dz. U. 2018 poz. 917) Niepodanie przez Panig/Pana
danych moze wptywac na tres¢ rozstrzygniecia w postepowaniu rekrutacyjnym.

Pani/Pana dane osobowe bedga przetwarzane zgodnie z zapisami art. 6.1a, a w przypadku podania
szczegolnych kategorii danych, na podstawie art. 9. 2 a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osaéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych - RODO).

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, ograniczenia
przetworzenia, prawo do przenoszenia danych (o ile w danym przypadku przystuguje), prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérej dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

0Od czynnosci podjetych przez administratora danych osobowych, w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

Przekazane przez Panig/Pana dane nie postuzg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, jak
réwniez profilowania.

Dokumenty nalezy skiada¢ do 23 listopada 2020 r. w zamknietych kopertach,
bezposrednio w sekretariacie Osrodka w Gdansku przy ul. Zakopianskiej 37
(sekretariat czynny jest w godzinach 8.00 - 15.00) lub prosze przestac¢ na adres:

Wojewadzki Osrodek Terapii Uzaleznien
ul. Zakopianska 37, 80-142 Gdansk

z dopiskiem: oferta pracy WOTU/01/20

Informacje pod numerem telefonu: 58 320 29 57 - sekretariat Osrodka.

ZAPRASZAMY



