SZPITAL MIEJSKI W SIEMIANOWICACH SLASKICH Sp. z o.0.
poszukuje pracownika do spraw archiwizacji

miejsce pracy: Siemianowice Slaskie

Do glownych obowiazkéw na w/w stanowisku bedzie nalezalo:
e gromadzenie dokumentacji podlegajacej archiwizacji zgodnie z przyjetymi zasadami, tj. odbidr za
potwierdzeniem przygotowanej dokumentacji z poszezegolnych komoérek organizacyjnych szpitala,
o ewidencja dokumentacji medycznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami, poprzez prowadzenie rejestrow
archiwalnych w formie papierowej i/lub elektronicznej w oparciu o dostgpne oprogramowanie,
e przechowywanie dokumentacji medycznej zgodnie z przyjetymi zasadami: dbanie o porzadek
w pomieszczeniach archiwum, przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, kontrola
temperatury i wilgoci,
e systematyczne przygotowywanie dokumentacji podlegajacej archiwizacji do procedury brukowania:
kwalifikacji dokumentacji pod wzgledem Wykazu Akt, przygotowywanie zalacznikéw do protokotow
i samych protokoléw, udzial w komisji ds. brukowania, przygotowywanie korespondencji w tym zakresie,
utrzymanie statego kontaktu z Archiwum Panstwowym.
Wymagania konieczne:
¢ wyksztalcenie $rednie ogélnoksztalcace,
e mile widziane doswiadczenie w pracy w podobnym obszarze,
e bardzo dobra znajomosc pakietu Ms Office — warunek obligatoryjny,

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, sumiennosc,
bardzo dobra organizacja pracy.

Dodatkowe atuty:
e do$wiadczenie w pracy w stuzbie zdrowia, w pracy na stanowisku ds. archiwizacji,
e praca z programem firmy Asseco, np. Infomedica lub AMMS lub pokrewnym oraz latwosé
w przyswajaniu nowych oprogramowan informatycznych.

Oferujemy:
e stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
e pracg w milej i przyjaznej atmosferze,
 dodatkowe §wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
e godziny pracy od 7% do 15%, w tym wolne weekendy,
e podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz szkolen kierunkowych.

Wymagane dokumenty:

o CV z klauzulg o treéci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji aktualnych (i przysztych)* procesow rekrutacji (zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. A ogdlnego rozporzadzenia o  ochronie danych  osobowych z  dnia
27 kwietnia 2016r, (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016). Przyjmuje do wiadomo$ci, ze zgoda moze byé
wycofana poprzez przestanie takiego wniosku na adres Szpitala.”

*- proszg zaznaczy¢ jesli zgoda na przyszle procesy rekrutacji

Aplikacje prosimy przesyla¢ droga mailowg na adres: spp@zozsiemianowice.pl
lub osobiscie / tradycyjna poczta na adres Szpitala:

41-100 Siemianowice Slaskie, ul. 1-go Maja 9
CV bez aktualnej klauzuli dot. danvch osobowych nie beda rozpatrywane.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami oraz do zakoniczenia procesu

rekrutacji w dowolnym momencie.
éw



Zgoda dla kandydatow do pracy — ogloszenie na stronie internetowej

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV i innych dokumentach
aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji przez Szpital Miejski w Siemianowicach Slaskich
Sp. z 0.0. ul. 1-go Maja 9, 41-100 Siemianowice Slaskie, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO). '

Jezeli po zakonczeniu rekrutacji Pani/Pana CV ma pozosta¢ w naszej bazie danych w celu wykorzystania

w przyszlych procesach rekrutacyjnych, nalezy w dokumentach aplikacyjnych zataczy¢ ponizsza zgodg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV i innych dokumentach
aplikacyjnych w celu wykorzystania ich w przysztych procesach rekrutacyjnych przeprowadzanych przez
Szpital Miejski w Siemianowicach Slaskich Sp. z o.0. ul. 1-go Maja 9, 41-100 Siemianowice Slaskie”,
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Informujemy Pania/Pana, iz Administratorem danych osobowych jest Szpital Miejski w Siemianowicach
Slaskich Sp. z 0.0., ul. 1-go Maja 9, 41-100 Siemianowice Slaskie. Informacje dotyczace przetwarzania

danych osobowych umieszczono pod linkiem: klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

Dzial Statystyki Medyczngj Kontraklowania
Kiero{wni Dziatu
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