
 

 
 

Szpital Grochowski im. dr med. Rafała Masztaka Sp. z o.o. ogłasza nabór na 

stanowisko: SEKRETARKA MEDYCZNA/SEKRETARZ MEDYCZNY ODDZIAŁ 
CHEMIOTERAPII  

 

Wymagania:  
 

1. Minimum średnie wykształcenie; 
2. Co najmniej roczne doświadczenie na podobnym stanowisku; 
3. Mile widziana znajomość systemu Eskulap; 
4. Umiejętność pracy w zespole; 
5. Bardzo dobra znajomość pakietu MS Office; 
6. Biegła obsługa urządzeń biurowych; 

 
Zakres czynności: 

 

1. Prowadzenie dokumentacji medycznej; 

2. Dbałość o właściwe prowadzenie obowiązującej dokumentacji; 

3. Weryfikacja skierowań oraz planowanie przyjęć do szpitala; 

4. Sprawdzanie uprawnień pacjentów; 

5. Rozliczanie świadczeń medycznych oraz raportowanie o stanie wykonanych usług medycznych do Działu 

Statystyki; 

6. Współpraca z personelem medycznym; 

7. Respektowanie praw pacjenta, przestrzeganie zasad etyki 

 
Oferujemy: 

 
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy; 
2. Pracę w stabilnej i rozwijającej się firmie z wieloletnią tradycją; 
3. Bogaty pakiet socjalny oraz możliwość ubezpieczenia grupowego;  
4. Dodatkowe benefity w tym premie i nagrody. 

      
Zainteresowane osoby prosimy o aplikację lub złożenie w wersji papierowej w Sekretariacie Spółki własnoręcznie 
podpisanego CV oraz życiorysu kandydata/kandydatki, lub do Działu Zarządzania Zasobami Ludzkimi na adres 
szpitala:  04-073 Warszawa, ul. Grenadierów 51/59 lub adres e-mail: kadry@grochowski.waw.pl z dopiskiem: 
„Sekretarka medyczna/Sekretarz medyczny”. 
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, za wszystkie nadesłane aplikacje dziękujemy.      

 
 
 
 
KLAUZULA OBOWIĄZKU INFORMACYJNEGO RODO  

  Zgodnie z art. 13 Ogólnego Rozporządzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, że:  
1) Administratorem danych osobowych osób ubiegających się o zatrudnienie jest Szpital Grochowski im. dr med. Rafała Masztaka sp. z o.o.,  adres: ul. 

Grenadierów 51/59, 04-073 Warszawa. 
2) Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym można kontaktować w sprawach przetwarzania danych osobowych za pośrednictwem poczty 

elektronicznej iod@grochowski.waw.pl.  
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3) Administrator będzie przetwarzał dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1 lit. a) i c) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacją przepisów wynikających z 
art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Dane osobowe kandydatów do pracy są przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne 
stanowisko pracy. 

4) Dane osobowe mogą być udostępnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisów prawa, a także na rzecz podmiotów, z którymi 
administrator zawarł umowę w związku z realizacją usług na rzecz Administratora (np. kancelarią prawną, dostawcą oprogramowania, zewnętrznym 
audytorem). 

5) Administrator nie zamierza przekazywać danych osobowych do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej. 
6) Osobie ubiegającej się o zatrudnienie przysługuje prawo uzyskać kopię swoich danych osobowych w siedzibie administratora.  
7) Dane osobowe będą przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, nie dłużej niż przez okres 90 dni liczonych od dnia 

zakończenia procesu naboru. 
8) Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo dostępu do treści swoich danych, ich sprostowania, usunięcia danych lub ograniczenia przetwarzania, a także 

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 
9) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże niezbędne do wzięcia udziału w naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencją niepodania 

danych osobowych jest brak udziału w naborze na wolne stanowisko pracy. 
10) Administrator nie podejmuje decyzji w sposób zautomatyzowany w oparciu o podane dane osobowe.     


