OSRODEK LECZENIA UZALEZNIEN SP ZOZ
20027 LUBLIN, Ul. KARLOWICZA 1, TEL/FAX (81) 463-96-64

E - mail: osrodek.ieezenia.uzalernien@ neostrada.pl
b Prevchodnin Terapii Uraleznienia od Alkoholu i Wspdluzaleznienia - tel. (81) 332 — 13 - 82
b Drienny Oddzial Terapii Uzaleznienia od Alkoholu — tel. (81) 534 — 74 (M
> Przyvchodnia Leczenia Uzalednien — tel, (81) 532 - 29 - 79
P Program Leczenia Substytueyjnego — AL Tysigelecia 5, tel. (81) 532 —77 -37
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OLU.1110/RIK/01/2015 Lublin, 29.04 2015 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I. Dyrektor Odrodka Leczenia Uzaleinien SP ZOZ w Lublinie
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:
1) Nazwa | adres jednostki
OLU SP Z0Z w Lublinie
ulica Karlowicza 1
20-027 Lublin
2) Nazwa stanowiska pracy
rejestratorka medyczna
3) Komorka organizacyjna zgodnie ze struklurg organizacyjng Osrodka
Rejestracja
4} Liczba lub wymiar etalu: - 0,5 etatu

Il. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie minimum Srednie,
2) peina zdolnose do czynnosci prawnych;
3) brak prawomocnege wyrcku sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepsiwo skarbowe;
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ckreslonym stanowisku,
B) urmniejetnoée obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy MS Office. poczta elektroniczna
8) umigjetnoée obstug sprzetu i urzadzen biurowych
7)1 komunikatywnose,
B) dobra organizacja pracy wiasnej,
9) dokiadnose | sprawnosc w wykonywaniu pracy,
10} podzielnosd uwagi,
11) umigjetnost zgodnego wspoldziatania w zespole

lll. Wymagania pozadane:
1) Znajomosc programu obstugujgcego wymiang danych z Narodowym Funduszem Zdrowia -
- KSPPS sluracy do rozliczania swiadczen z NFZ
) odpormosc na stres,
dyspozycyjnoss,
dodwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub na stanowiskach administracyjnych
w plactwkach ochrony zdrowla
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Stanowisko pracy Rejestratorka medyczna realizuje w szozegolnosc nastgpujace zadania:

1) obsluga bezposrednia, telefoniczna | mailowa pacjentow -
- rejestracja pacjientow do lekarzy | terapeutow,
- udzielanie informacji o dniach | godzinach pracy lekarzy | terapautow,

2) prowadzenia rejestrow przyjecia pacjentow,

3) zakladanie kart hislorii choroby pacjenta,

4) przechowywania | przekazywania dokumentacji medyczne) personelowi medycznemu,

5) wprowadzanie | przekazywania danych pacjentdw do urytkowanego przez OLU elektronicznego
programu przetwarzania danych pacjentow | $wiadczen udzielonych pacjentom do Narodowego Funduszu

Leczenie uzalernienia od alkoholu ontz innseh Srodkds psychoaktywnyeh, terapia wspohizaleznicnia,
specjalistycana pomoc ambulatoryina, poradnictwa, psychoterapia,



Jdrowia,

&) obstuga systernu ochrany | monitoringu w budynku - wiaczanie i wylgczanie systemu alarmowego.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1} Praca przy komputerze o charaklerze rejestrowym i wspdlpracujgcym w programie
informatycznym z Narodowym Funduszem Zdrowia.

2} Praca w budynku Osrodka: ul Karlowicza 1,

3] Praca zmianowa w godzinach: 7.30-15:05 lub 12:25-20:00,

4) Praca w zespole;

5) Codzienny kontakt telefoniczny 2 pacjentami. interesantami | pracownikami Odrodka,

8) Bezposredn kontakt z pacjentami,

VI. Wymagane dokumenty:
1) eyciorys {CV),
2} list motywacyny,
Zyciarys (CV) i list motywacyjny nalezy apatrzy¢ wiasnorgcznymi podpisami,
klauzulg: Myrazam zgede na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dia petrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgadnie
2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 . 0 ochronie danych osobowych (j.1 Dz. U,
Z 2014 r. poz. 1182 ze zmianami)” oraz numerem ltelefonu kontaklowego lub emailem
3) kserokopia dokumeniu polwierdzajgcego wymagane wyksztalcenie,
4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz
pracy,
5) kserckopia dowodu osobistego lub paszporly,
B) kserckopie dokumentdw polwierdzajacych posiadane kwalifikacje | umiejetnosci
1j. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach | szkoleniach, referencije
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),
7} oswiadczenie o niekaralnodci | odwiadczenie o pelne) zdoinosci do czynnosci prawnych

VIL Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku rejestratorki medyczne|

umowe © prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesigcy) Przewiduje sig zawarcie kolgjnej umaowy

na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru

Przewiduje sig wynagrodzenie zasadnicze w przedziale. od 1 800 do 2 100 2t brutto.

Osoby zakwalifikowane obowigzani beda dostarczyt zaswiadczenie o niekaralnodci przed dniem podpisania urmowy
0 prace.

Wﬁrmagane dokumenty aplikacy|ne nalezy dostarczyt do Ofrodka Leczenia Uzaleznien SP 207

w Lublinie pokgj 106 ul, Kardowicza 1 albo przesiac poczia na adres Osrodka z dopiskiem

w terminie do dnia 15 maja 2015 r,
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Osrodka po wyze| okresionym terminie nie bedg rozpatrywane,
Kandydaci spetnigjgcy wymagania formalne okreslone w ogleszeniu o naborze zostang powiadomieni

mailown lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu

Informaciji Publiczne] (www. hifp.4bip. lublin. eu/bip/oluindex) oraz tablicy ogloszen w OLU SP ZOZ w Lublinie
(ul. Kartowicza 1 — obok rejestracii)

VIl Informacje przygotowatl:

st. inspektor ds. pracowniczych OLU 5P Z0Z w Lublinie

Lublin, 29.04.2015 r,
Dyrek

(e seowodss, dals)

Leczenie wealezmenia od alkoholu oraz mnych srodkow psychoaktywoyeh, terapia wspoluzaledsnienia,
specjalisiyezna pomoc ambulatoryjna, poradnictwo, psychoterapia



