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Obr. PDM-1: sporočilo o prostem delovnem mestu 

Registrska številka prijave: OX19866  

Delodajalec: MŠO: 5054818000 šifra SKD: 86.100  Bolnišnična zdravstvena 
dejavnost 

PSIHIATRIČNA BOLNIŠNICA BEGUNJE
Begunje na Gorenjskem 55 
4275 BEGUNJE NA GORENJSKEM

   

Upravna enota prostega delovnega mesta oz. vrste dela:  5544  RADOVLJICA 

Na prosto delovno mesto bomo zaposlili:  1 

Naziv delovnega mesta oz. vrste dela:  ZDR. ADMINISTRATIVNI SODELAVEC V (I) - M/Ž 

Podroben opis delovnega mesta:  - VPISUJE IN UREJA TEKSTOVNI DEL POPISA BOLEZNI,  
- VPISUJE SPREJEME IN ODPUSTE V INFORMACIJSKI SISTEM, 
- IZPISUJE RECEPTE, NAPOTNICE, NAROČA PREVOZE, IZPOLNJUJE POTRDILA O HOSPITALIZACIJAH,  
- VNAŠA STATISTIČNE PODATKE ZA PACIENTE,  
- ARHIVIRA ZDRAVSTVENO DOKUMENTACIJO,  
- OBRAČUNAVA IN FAKTURIRA ZDRAVSTVENE STORITVE,  
- OPRAVLJA BLAGAJNIŠKE POSLE, 
- VODI BLAGAJNIŠKE PREJEMKE SAMOPLAČNIKOV IN DOPLAČNIKOV IN IZSTAVLJA FAKTURE, 
- SKRBI ZA VZDRŽEVANJE IN IZBOLJŠEVANJE KAKOVOSTI,  
- OPRAVLJA DRUGE NALOGE PO NAVODILIH VODJE. 

Izobrazba po Klasius:  150  srednja strokovna, srednja splošna,  
Alternativna izobrazba:   
Nacionalna pokl. kvalifikacija (certifikat):   

Trajanje zaposlitve:  določen čas 12 mesecev Vrsta zaposlitve:  polni delovni čas 

Zahtevane delovne izkušnje:  ne Poskusno delo:  2 meseca 

Zahtevan vozniški izpit kategorije:   

Zahtevano znanje jezikov:  SL - slovenski jezik razumevanje-tekoče govorjenje-tekoče pisanje-tekoče 
Zahtevana rač. znanja:  1 - urejevalniki besedil - 1 - osnovno

 2 - delo s preglednicami - 1 - osnovno
 4 - delo z bazami podatkov - 1 - osnovno 

Druga potrebna dodatna znanja, druge zmožnosti/kompetence oz. drugi pogoji za zasedbo:  Kandidat naj ima srednjo raven 
izobrazbe: strokovno upravno, administrativno, ekonomsko ali gimnazijo, pozna delo z računalnikom ter je 
sposoben profesionalnega komuniciranja. 

Zavod naj prosto delovno mesto oz. delo objavi:  v prostorih Zavoda in na spletnih straneh 
Objava tudi na naslednjih UE:  JESENICE, KRANJ, ŠKOFJA LOKA, TRŽIČ, LJUBLJANA 

Rok za prijavo kandidatov:  7  dni.

Način prijave kandidatov:  kandidati naj pošljejo vlogo po pošti 
 kandidati naj pošljejo vlogo po e-pošti 

Posebne zahteve delodajalca:   

Kontaktna oseba delodajalca za stike z ZRSZ:  BARBARA KAVČIČ, 04 533 52 99 , barbara.kavcic@pb-begunje.si 
Kontakt delodajalca za BO:  MONIKA ŠTEFELIN, , kadri@pb-begunje.si 

Posredovanje ZRSZ:   

Druga sporočila, opombe:

Datum sprejema prijave: 16.5.2023 Datum objave v prostorih zavoda: 16.5.2023
Rok za prijavo kandidatov: 23.5.2023


