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2 Miejskie Centrum Opieki dla Oséb Starszych,

% Przewlekle Niepetnosprawnych

oraz Niesamodzielnych w Krakowie

ul. Wielicka 267, 30-663 Krakow

samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej
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2 § tel. 12 44-67-500
§ strona WWW: mco.krakow.pl; adres e-mail: mco@mco.krakow.pl
N Sad Rejonowy dla Krakowa — Srédmiescia w Krakowie
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Miejskiego Centrum Opieki dla Oséb Starszych, Przewlekle Niepetnosprawnych

oraz Niesamodzielnych w Krakowie

ogfasza nabdr na stanowisko pracy:

Referent administracyjny

1. Oferujemy:

>
>

UMOoWEe 0 prace;
zatrudnienie na okres 12 miesiecy w ramach realizowanego programu (w tym 3-
miesieczny okres probny);

mozliwos¢ zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy;

atrakcyjne wynagrodzenie, w przedziale: od ok. 5 320 do ok. 6 150 zt wynagrodzenia

zasadniczego + dodatek za wystuge lat?;

dodatkowe $wiadczenia w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
gwarancje szybkiego procesu rekrutacji;

zatrudnienie w stabilnie funkcjonujgcym podmiocie leczniczym.

2. Opis stanowiska:
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rejestracja pacjentéw do programu;
udzielanie informacji o zasadach realizacji oraz o poszczegdlnych etapach programu;
koordynacja procesu kwalifikacji pacjentéw;

prowadzenie rejestru pacjentow;

organizacja procesu udzielania $wiadczen;

organizacja spotkan w ramach programéw edukacyjnych;
monitorowanie i ewaluacja programu;

sporzgdzanie harmonogramow pracy pracownikow i ich rozliczanie;
dziatania promocyjne;

nadzér nad dokumentacjg;

sporzadzanie sprawozdan i raportéw z realizacji programu.

3. Wymagania:

» wyksztatcenie minimum srednie;
» umiejetnosci interpersonalne, samodzielno$¢, komunikatywnosc;

» znajomos¢ pakietu MS Office (Excela);

1 Dodatek za wystuge lat przyznawany jest w wysokosci wynoszqgcej po 5 latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia

zasadniczego.
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» rzetelnosc¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan, odpowiedzialno$é, dobra

organizacja pracy wtasnej;
» umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé¢, odpornosé na stres;
» doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.

4. Wymagane dokumenty:

» CVzklauzulg o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO);

» kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
» kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (jesli dotyczy).

5. Miejsce sktadania dokumentow:

Pisemne zgtoszenia kandydatéw bedg przyjmowane w sekretariacie Miejskiego Centrum
Opieki dla Oséb Starszych, Przewlekle Niepetnosprawnych oraz Niesamodzielnych w
Krakowie, przy ul. Wielickiej 267 w godzinach 7.25 — 15.00 oraz na adres e-mail:

mco@mco.krakow.pl.

Koperte z dokumentami / tytut wiadomosci mailowej nalezy opatrze¢ nazwa stanowiska.

6. Dodatkowe informacje

Informacje dotyczace warunkéw zatrudnienia mozna uzyskaé pod numerem telefonu:
Dziat Zatrudnienia i Ptac: (12) 44 67 514, (12) 44 67 515, (12) 44 67 539, kom. 510 175 434
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