Ogtoszenie o prace nr 37/2026 - sekretarz medyczny/sekretarka
medyczna w Poradni Lekarza POZ

Katowickie Centrum Onkologii
zatrudni w ramach umowy o prace — umowa na zastepstwo

osobe (1 etat w Poradni Lekarza POZ) na stanowisko:

sekretarz medyczny/sekretarka medyczna

Wynagrodzenie:

¢ Wynagrodzenie zasadnicze od 6944,78 zt brutto.
e Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia oraz premie przyznawane sg zgodnie z obowigzujgcym
w Katowickim Centrum Onkologii Regulaminem Wynagradzania/Premiowania.

Nasze wymagania:

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

Dodatkowe atuty:

e sprawna organizacja pracy wtasnej oraz umiejetnosc¢ pracy w zespole
e radzenie sobie w trudnych sytuacjach
¢ posiadanie doswiadczenia zawodowego w pracy o podobnym charakterze.

Zakres obowiazkoéw:

» Wykonywanie czynnosci (prac) administracyjnych zwigzanych z dokumentacjg obowigzujgca w
Poradni i rejestracjg pacjentow.

¢ Przyjmowanie zgtoszen osobistych, telefonicznych jak i pisemnych dotyczacych rejestraciji
pacjentow.

e Udzielanie wyczerpujgcych informacji o dniach i godzinach pracy Poradni oraz o rodzajach i
warunkach udzielania swiadczen medycznych.

* Rejestracja pacjentow zgtaszajgcych sie do Poradni.

e Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zgodnie z zasadami dokumentacji wykonywania badan,
systemem zarzgdzania jakoscig oraz procedurami laboratoryjnymi.

e Wprowadzanie danych do systemow informatycznych w zakresie nadanym przez administratora
bezpieczenstwa informacji.
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Czas pracy:

¢ Praca w systemie podstawowym zmianowym

Wymagane dokumenty:

e podpisany list motywacyjny z oznaczeniem: ,Oferta pracy Nr 37/2026 — sekretarz
medyczny/sekretarka medyczna”

» wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zataczony do niniejszego ogtoszenia),

» podpisane oswiadczenia o0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych oraz zapoznaniu sie z
klauzulg informacyjng RODO Katowickiego Centrum Onkologii (zataczone do niniejszego
ogtoszenia).

Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie aplikacji do dnia 04.11.2026r.:

e poprzez adres e-mail: szpital@kco.katowice.pl,
¢ na adres: Katowickie Centrum Onkologii, ul. Raciborska 26, 40-074 Katowice.

Informacje dodatkowe:

* Niekompletne dokumenty aplikacyjne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

» Katowickie Centrum Onkologii zastrzega sobie prawo kontaktowania sie z wybranymi
kandydatami.

¢ Administratorem danych jest Katowickie Centrum Onkologii. Dane przetwarzane sa w celu
rekrutacji na podstawie Kodeksu pracy oraz Panstwa zgody.

» Szczegotowe informacje dotyczace przetwarzania danych, okreséw przechowywania oraz
Panstwa praw (w tym kontaktu do Inspektora Ochrony Danych) znajduja sie w Klauzuli
Informacyjnej dotagczonej do niniejszego ogtoszenia.

Data utworzenia

29-10-2026 (Agnieszka Mietta)
Data modyfikacji

29-10-2026 (Agnieszka Mietta)
Data publikaciji

29-10-2026

Przeglad zatacznikow

Lp. Nazwa pliku Rozmiar Data dodania Opublikowat
1 Klauzula informacyjna — 29-10-2026 Agnieszka Mietta
2 Kwestionariusz osobowy — 29-10-2026 Agnieszka Mietta
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https://www.kco.katowice.pl/media/attachment/8737/KLAUZULA INFORMACYJNA - rekrutacja wersja 2.pdf
https://www.kco.katowice.pl/media/attachment/8737/KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 2022.pdf

