DYREKTOR
OSRODKA LECZENIA ODWYKOWEGO W WOSKOWICACH MALYCH
oglasza nabor na wolne stanowisko:
statystyka medycznego w wymiarze 1 etatu
w Wojewodzkim Osrodku Terapii Uzaleznienia i Wspétluzaleznienia w Opolu

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Leczenia Odwykowego w Woskowicach Malych
Woskowice Male ul. Palacowa 15, 46-100 Namysléw — Wojewddzki OSrodek Terapii
Uzaleznienia i Wspéluzaleznienia w Opolu

Stanowisko pracy: statystyk medyczny
I. Wymagania niezbedne

1. Wyksztalcenie: $rednie
2. Staz pracy: nie jest wymagany.
3. Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu:
- Ustawy o dziatalno$ci leczniczej,
- Ustawy o prawach pacjenta i rzeczniku praw pacjenta,
- Ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie rodzajow, zakresu i wzoréw
dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania,
4. Umiejetnos$¢ obstugi komputera i programow statystycznych.
Znajomos$¢ i umiejetnos$¢ obstugi pakietu Office, w tym znajomo$¢ i umiejetnosé
obstugi arkuszy kalkulacyjnych.
6. Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych np. faxu, kserokopiarki.

o

Il. Wymagania dodatkowe:

=

Mile widziana znajomo$¢ programu Clininet,

2. Mile widziane doswiadczenie w pracy statystyka medycznego w podmiocie
leczniczym,

Mile widziana znajomo$¢ normy PN EN ISO 9001:2015-10

4. Mile widziana znajomo$¢ normy PN ISO/IEC 27001:2017-06

w

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Monitorowanie realizacji umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia (NFZ);
Biezaca kontrola ubezpieczen i kodowania, wstepna weryfikacja, sporzadzanie
raportow wykonania w medycznym programie informatycznym;
Sporzadzanie analiz dot. wykonania kontraktu;

Przygotowanie wypiséw dla pacjentow;

Prowadzenie kart statystycznych;

Wprowadzenie pacjentow do systemu kolejki oczekujacych;

Weryfikacja dokumentacji medycznej na biezaco i po wypisaniu pacjenta;
Wydawanie dokumentacji medycznej;

Przygotowywanie sprawozdan i analiz;

10 Odbieranie korespondencji kierowanej do WOTUIW;

11. Prowadzenie spraw kancelaryjnych WOTUIW,;
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Sporzadzanie zapotrzebowan na zakup materialow niezbednych do funkcjonowania
WOTUIW;

Obstuga szkolen organizowanych w WOTUiW.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyzywieniem pacjentéw oraz dokumentacji w tym
zakresie;

Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi realizujacymi ustugi i dostawy do
WOTUIW;

Pelna znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie realizowanych obowigzkow
(czynnosci 1 zadan) oraz umiejetnos¢ ich praktycznego wykorzystania;

Terminowe, rzetelne, staranne i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow
(czynnosci zadan) oraz bezstronna wspotpraca ze wspotpracownikami;

Zyczliwy i kulturalny stosunek do wspotpracownikow;

Dbatos¢ o dobry wizerunek Osrodka oraz o jego mienie;

Przestrzeganie przepisdw powszechnie obowigzujacych oraz wewnetrznych
obowigzujacych w Osrodku — regulamindw, instrukcji, zarzadzen itp.;
Przestrzeganie zasad BHP i przepisow p.poz;

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej;

Przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej;

Realizowanie przyjetej polityki jakosci oraz przestrzeganie zasad systemu zarzadzania
jakoscig wg. normy PN EN SO 9001:2015-10;

Przestrzeganie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji wg normy PN
ISO/IEC 27001:2017-06;

Podnoszenie kwalifikacji w roznych formach;

Noszenie identyfikatora;

Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego oraz dyrektora;
Obstuga i praktyczne wykorzystywanie pakietu Office;

Obstuga urzadzen biurowych;

Archiwizowanie dokumentacji;

Rozliczanie si¢ z wykonywanych obowigzkow.

Warunki pracy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Praca w budynku Wojewodzkiego Osrodka Terapii Uzaleznienia 1 Wspoétuzaleznienia
Opole ul. Glogowska 25b. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb o0sob
Z niepetnosprawnosciag ruchowa.

V. Wymagane dokumenty:
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Zyciorys zawodowy (CV) uwzgledniajacy przebieg pracy zawodowe;.

Podanie o pracg.

Kwestionariusz osobowy — oswiadczenie dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
(w zataczeniu).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$cig karng, ze kandydat ma
petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
(w zataczeniu).

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego (w zalaczeniu).



7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku, o ktore si¢ ubiega (w zataczeniu).

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na publikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej, stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka nazwiska oraz
pierwszej litery imienia (w zalgczeniu).

9. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (w zataczeniu wraz z klauzula
informacyjng).

10. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci.

Kserokopie dokumentdéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt 4 i 10 - powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV), podanie o prace i kwestionariusz
osobowy nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Wszystkie oswiadczenia sktadane przez kandydata muszg by¢ podpisane wlasnor¢cznym
podpisem.

VI, Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w rejestracji
Wojewddzkiego Osrodka Terapii Uzaleznienia i Wspodtuzaleznienia, Opole ul. Glogowska
25b, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko statystyka medycznego”.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.02.2022 r. do godz. 14.00 —
decyduje data wptywu oferty do rejestracji Wojewodzkiego Osrodka Terapii Uzaleznienia i
Wspodtuzaleznienia, Opole ul. Glogowska 25b.

Aplikacje, ktore wptyna niekompletne lub po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie przewiduje si¢ mozliwosci skladania dokumentéw aplikacyjnych za pomoca $Srodkéw
komunikacji elektronicznej, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu
lub profilu zaufanego zgodnie z ustawg z dnia z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania
oraz identyfikacji elektronicznej (tj. Dz. U. z 2020 poz. 1173).

VIIl. Informacje dodatkowe

1. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
beda informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na podany adres poczty
elektronicznej.

2. Osoby nie wyrazajace zgody na publikacje swojego nazwiska i pierwszej litery
imienia oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego i nie podajace
danych do kontaktu — w celu uzyskania informacji o etapach naboru proszone sg
0 osobisty kontakt z osrodkiem.

3. Nieobecnos¢ kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,
oznacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

4. Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem
beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka
Leczenia Odwykowego w Woskowicach Matych, stronie internetowe;.

5. Dyrektor Osrodka Leczenia Odwykowego w Woskowicach Matych zastrzega sobie
prawo odstgpienia od rozstrzygni¢cia w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego
kandydata.



6. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw moga
by¢ odbierane w terminie do 3 miesi¢ecy od daty ogloszenia naboru, po tym okresie sg
niszczone komisyjnie.

7. Informacje w sprawie naboru udzielane sg pod numerem tel. 77 419 65 22

/-I Barttomiej Orpel

DYREKTOR
Osrodka Leczenia Odwykowego
w Woskowicach Matych



