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Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Koszalinie zatrudni sekretarke

medyczna.

Zakres obowigzkow:

Wym

Wykonywanie czynnosci sekretarki medycznej zgodnie z obowiazujacymi
procedurami;

Przygotowanie, prowadzenie, archiwizacja i zabezpieczenie dokumentacji medycznej
oraz obowiazujacej sprawozdawczosci medycznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

Rejestracja pacjentéw i umawianie terminéw badan:

Udzial w przeprowadzaniu badan profilaktycznych:

Zajmowanie si¢ gromadzeniem, segregowaniem i udostepnianiem informacii

0 pacjentach, ich potrzebach zdrowotnych oraz o §wiadczonych ustugach -
przygotowanie danych do komputerowych baz danych i poshigiwanie sie tymi
bazami;

Postugiwanie sie nowoczesnymi $rodkami przekazu telekomunikacyjnego,
prowadzenie dokumentacji medycznej stosowanej w tutejszym Osrodku (karty
zdrowia pacjentéw, rejestry itp.);

Informowanie zakiadow pracy i pacijentow indywidualnych (ustnie i pisemnie} o
usiugach zdrowotnych, warunkach formalnych i finansowych;

Przygotowanie, aktualizacja i wprowadzanie danych statystycznych do baz danych
zngjdujacych sie w tut. Osrodiu:

Na pelecenie przetozonych pisanie na komputerze informacji dla pacjentow;
Wspolpraca z lekarzami :

Obstuga kasy — na czas nicobecnosei kasjerki {zastgpstiwo dorazne)

agania:
Wyksztaicenie Srednie;
Doswiadczenie na podobnym stanowisku;
Dobra organizacja pracy wiasnej, mile widziana otwartosé i dobrze rozwiniete
zdolnosci komunikacyine ukierunkowane na pacjenta;
Umiejetnosé precyzyjnego formulowania i przekazywania informacji;
Znajomos¢ obsiugi komputera oraz urzadzen biurowvch;

Oferujemy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej;
Warunki zatrudnienia do ustalenia zalezne od posiadanych kwalifikacji ;



Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie aplikacji (CV, list motywacyjny,
kserckopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe) bezposrednio w
siedzibie Os$rodka lub na adres e-mail: womplawomp.koszalin.pl

lub przestanie na adres Osrodka: ul. Zwyciestwa 136, 75-613 Koszalin.
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