OFERTA PRACY na stanowisko SEKRETARKI MEDYCZNEJ (2
ETATY)

KATOWICKIE CENTRUM ONKOLOGII
Zatrudni na stanowisko:

Sekretarki medycznej (2 etaty)

w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania konieczne:

¢ wyksztatcenie minimum Srednie,
« biegta znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu MS Office), internetu oraz urzadzen
biurowych.

Dodatkowe umiejetnosci:

¢ planowania i organizowania pracy witasnej,
e pracy indywidualnej oraz w zespole,
e radzenie sobie w trudnych sytuacjach.

Dodatkowy atut:

Dodatkowym atutem bedzie posiadanie doswiadczenia zawodowego w pracy o podobnym charakterze.

Zakres obowigzkow:

Przyjmowanie zgtoszen pacjentow, rejestracja i koordynowanie pacjentow, umawianie terminéw oraz
wykonywanie czynnosci (prac) dokumentacyjnych w szczegdlnosci w zakresie dokumentacji medycznej,
statystycznej, administracyjnej, w tym wprowadzanie danych do systemu komputerowego.

Wymagane dokumenty:

e podpisany list motywacyjny,

e wypetniony i podpisany zatgczony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie oraz Klauzula informacyjna oraz oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych przez Katowickie Centrum Onkologii.

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie w/w dokumentéw aplikacyjnych do dnia 14.07.2025 . :

e poprzez adres e-mail: szpital@kco.katowice.pl,
* na adres Katowickie Centrum Onkologii, ul. Raciborska 26 40-074 Katowice.
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Niekompletne dokumenty aplikacyjne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Zastrzegamy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami. Osoby zakwalifikowane do rozmowy
kwalifikacyjnej zostang poinformowane telefonicznie.

Po zakoriczonym procesie rekrutacji ztozone dokumenty aplikacyjne bedg do odebrania w Zespole
Kadrowym Katowickiego Centrum Onkologii w terminie 14 dni po zakoriczonym procesie rekrutacji.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data utworzenia

10-07-2025 (Ewa Sikora)
Data modyfikacji

10-07-2025 (Barbara Zajac)
Data publikaciji

10-07-2025

Przeglad zatacznikow

Lp. Nazwa pliku Rozmiar Data dodania Opublikowat

Klauzula informacyjna oraz o$wiadczenia o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych

643.8 KB 10-07-2025 Ewa Sikora

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie

178.7 KB 10-07-2025 Ewa Sikora
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https://www.kco.katowice.pl/media/attachment/7150/KLAUZULA INFORMACYJNA - rekrutacja wersja 2.pdf
https://www.kco.katowice.pl/media/attachment/7150/KLAUZULA INFORMACYJNA - rekrutacja wersja 2.pdf
https://www.kco.katowice.pl/media/attachment/7150/KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 2022.pdf
https://www.kco.katowice.pl/media/attachment/7150/KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 2022.pdf

