



SZPITAL UNIWERYSTECKIE POSZUKUJE OSÓB NA 
STANOWISKO
KOORDYNATORA

1. Podstawową rolą Koordynatora/Koordynatorki jest pomoc Kierownikowi Oddziału / Zakładu/ Pracowni/Poradni w zarządzaniu i administrowaniu tą jednostką. 

1. Koordynator/Koordynatorka odpowiada za :
a) sprawny przepływ informacji pomiędzy Dyrekcją Szpitala i jednostką kliniczną, a  także w jej obrębie,
b) monitorowanie przychodów, kosztów oraz innych wskaźników działalności i bieżące informowanie o nich kadry kierowniczej jednostek klinicznych,
c) prawidłowe przygotowywanie i przekazywanie dokumentów rozliczeniowych, w szczególności faktur za zrealizowane świadczenia komercyjne ( odpłatne), wniosków o indywidualne rozliczenie kosztów do płatnika, faktur przekazywanych przez podwykonawców świadczeń,
d) prawidłowe i terminowe przygotowywanie oraz przekazywanie wymaganej przez płatnika sprawozdawczości dotyczącej działalności jednostek klinicznych, w szczególności dotyczące zrealizowanych świadczeń, list pacjentów oczekujących, korekt błędów sprawozdawczości oraz wniosków aktualizujących potencjał.

3. Koordynator/Koordynatorka wspólnie z kierownikiem jednostki działalności medycznej odpowiada za :
a) przygotowywanie rocznego planu kosztów i przychodów oraz nadzór nad jego realizacją,
b) przygotowywanie rocznego planu inwestycyjno-remontowego i planu zakupów,
c) przygotowywanie ofert sprzedaży usług do NFZ lub innych płatników,
d) przygotowywanie oraz wdrażanie nowych projektów i rozwiązań organizacyjnych oraz technicznych,
e) nadzór nad racjonalną gospodarką materiałową oraz usługami pomocniczymi.

4. Ponadto Koordynator/Koordynatorka odpowiada za :
a) kierowanie, organizowanie i nadzór nad pracą personelu administracyjnego jednostek klinicznych,
b) koordynację zadań wymagających współpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi,
c) nadzór nad realizacją zarządzeń Dyrektora Szpitala,
d) wykonywanie innych poleceń, stosownie do zakresu podległości służbowej.
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WYMAGANIA:
· wyższe wykształcenie,
· mile widziane  doświadczenie w zarządzaniu zespołem,
· umiejętność pracy pod presją czasu i stresu,
· znajomość zasad funkcjonowania systemu ochrony zdrowia 
· wielozadaniowość (umiejętność pracy nad kilkoma projektami jednocześnie),
· biegła znajomość programu Excel, Word,
· znajomość języka angielskiego na poziomie B2
· rzetelność, samodzielność i odpowiedzialność.

OFERUJEMY:
· dodatek stażowy
· możliwość rozwoju zawodowego
· atrakcyjny pakiet socjalny

Przed wysłaniem CV prosimy o zapoznanie się z informacjami dotyczącymi przetwarzania danych osobowych przez Szpital Uniwersytecki w Krakowie. Wszystkie informacje znajdują się na stronie http://su.krakow.pl/oferty-pracy
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