Instytut Psychiatrii i Neurologii w Warszawie

zatrudni

Rejestratorke medyczng

Oferujemy prace w Mokotowskim Centrum Zdrowia Psychicznego od poniedziatku do
piatku w godzinach 8. 00 - 18. 00 (wedlug grafiku II zmiany) w 3 lokalizacjach na terenie
Mokotowa. Praca na pelny etat w ramach umowy o prace.

Zakres obowiazkow:

e rejestracja wizyt pacjentdéw (bezposrednio, telefonicznie 1 mailowo),

e biezace aktualizowanie kalendarza oraz tworzenie harmonogramu konsultacji
medycznych

e nadzor nad grafikiem wizyt pacjentdw i poprawnym obiegiem dokumentacji
medycznej

e udzielanie informacji dotyczacych zakresu swiadczonych ustug pacjentom
zglaszajacym sie telefonicznie i osobiscie

e wspolpraca z lekarzami oraz innymi dziatami placowki

e przygotowywanie dokumentacji pacjenta do wizyty lekarskiej

e kompletowanie i archiwizacja dokumentacji medyczne;j

e realizacja biezacych zadan recepcji

e wspolpraca z innymi oddziatami Mokotowskiego Centrum Zdrowia Psychicznego
1 personelem medycznym

Nasze wymagania:

e min. Srednie wyksztatcenie

e mile widziane doswiadczenie na recepcji w placowkach medycznych NFZ
e wysoko rozwinigte umiejetnosci komunikacyjne oraz interpersonalne.

e wysoki poziom kultury osobiste;j

e bardzo dobre umiej¢tnosci organizacyjne

e umiejetnosci radzenia sobie w sytuacjach stresujacych

e skrupulatno$¢ i doktadno$¢ w dziataniu

e umiejetnosci pracy w zespole

e punktualnos$¢ 1 dyskrecja

e zrozumienie oraz otwarto$¢ na potrzeby pacjentow



Osoby do kontaktu :

e Lidia Godlewska tel. 22 4582896 e-mai:. lgodlewska@ipin.edu.pl

Dokumenty aplikacyjne ( CV 1 list motywacyjny) nalezy sktada¢ mailowo na adres:
dsp@ipin.edu.pl lub bezposrednio w Dziale Spraw Pracowniczych IPiN, ul. Sobieskiego 9,
02-957 Warszawa

Dzi¢kujac za nadestane zgloszenia, niniejszym zastrzegamy, ze skontaktujemy sie
tylko z wybranymi kandydatami.

Do aplikacji prosimy dolaczy¢ klauzule:

,Wyrazam dobrowolnie zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w mojej aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
Specjalisty ds. partnerstw lokalnych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie
danych, dalej ,,RODQO”) prowadzonego przez Instytut Psychiatrii i Neurologii w Warszawie.”



