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מחלקת משאבי אנוש

                                                                                      ‏כ"ד כסלו תשפ"א
                                                                                      ‏10 דצמבר 2020
                                                                     עמוד 1 מתוך 2

למרכז הרפואי לגליל
דרושים מועמדים לתפקיד פקיד/ה למכון רנטגן
למילוי מקום למשך 3-6  חודשים

מקום העבודה: מרכז רפואי לגליל - נהריה
היקף משרה: 100%
דרגת המשרה: 13-15 מנהלי.

תיאור התפקיד:
ביצוע עבודות מנהליות הקשורות בקבלת הפונים למכון הדימות בבית חולים לצורך טיפול או בדיקות רפואיות. קביעת תורים על פי הפנייה מגורמים רפואיים. טיפול בכל ההיבטים המנהליים הקשורים בזימון, כולל משלוח הזמנות, רישום, וביצוע תיאומים במקרים של הקדמה, דחייה או ביטול תור. קבלת הפונים למכון וטיפול בכל הליכי הפניה כולל בדיקת שלימות תיק, פתיחת תיקים ורישום פרטי הביקור. טיפול בכל ההיבטים של גביית תשלומים כולל קבלת התחייבויות מהגורם המממן או גביית כספים, רישומם והעברתם ע"פ הנהלים. הנחיית הפונים בכתב ובע"פ בכל סדרי הקבלה במכון. מתן מענה לציבור הפונים והדרכתם בכל הקשור בהסדרי הקבלה והטיפול במכון. ריכוז רשומות המתקבלות והעברתן לגורם המפנה. קיום קשר עם הצוות הרפואי והפרא רפואי הקשורים למכון. ריכוז הרישומים ודוחות הקשורים לפעילות המכון. 

ביצוע פעולות נוספות עפ"י הנחיות הממונה.
דרישות המשרה
=========================================

השכלה:

----------------------------------------

השכלה תיכונית (12 שנ"ל) עדיפות לבעלי/ות בגרות מלאה.
קורסים:

---------------------------------------

יתרון לבוגרי/ות אחד או יותר מהקורסים הבאים: קורס מזכירות רפואית באישור התמ"ת, קורס קבלת חולים מטעם משרד הבריאות או קורס רישום מידע רפואי מטעם משרד הבריאות.

ידע:

ידע וניסיון בשימוש  במערכות מידע ממוחשבות.

ניסיון:

עדיפות לבעלי/ות ניסיון באחד או יותר מהתחומים הבאים: סימול מידע רפואי, או תיעוד רפואי,  או קידוד שירותים רפואיים  או בתקצוב, תמחור וגבייה עבור שירותים רפואיים או במזכירות רפואית.

שפות:

------------------------------------------

ידיעת השפה העברית על בוריה.
ידיעת השפה האנגלית כדי קריאת מונחים מקצועיים בתחום עבודת המכון.
עדיפות לדוברי/ות שפות נוספות לרבות: ערבית, רוסית או אמהרית.

כישורים אישיים:

----------------------------------------

יכולת לבצע בקרה ומעקב
שירותיות ואדיבות.
יכולת לקיים יחסי אנוש תקינים.
זמינות לעבודה בכל ימות השבוע לרבות שישי/שבת ובמשמרות ערב.
· מועד תחילת העבודה – מיידי
קורות חיים מתאימים בצירוף תעודות השכלה ואישורים המעידים על ניסיון ממקומות עבודה קודמים יש להפנות לכתובת מייל cv@gmc.gov.il
מועד סיום הגשת המסמכים עד ליום 20.12.2020
קורות חיים ללא מסמכים מצורפים לא יתקבלו

רק פניות מתאימות תענינה
ת.ד 21 נהריה 22100  טל'  - 9107773/542/621 - 04   פקס  9107471 – 04
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