
SPÓŁDZIELNIA PRACY LEKARZY SPECJALISTÓW „MEDICUS” 

Oferta współpracy 

Osoba ds. rejestracji i informacji 

Miejsce Szczecin, pl. Zwycięstwa 1 

Forma współpracy umowa zlecenia (na podstawie Kodeksu cywilnego), zawarta na okres od 1 

września do 30 września 2026 r. Pierwszy miesiąc traktujemy jako okres 

wzajemnego poznania się i wdrożenia — przy obopólnej zgodzie 

kontynuujemy współpracę na kolejny, dłuższy okres. 

Wymiar współpracy ok. 160–168 godzin miesięcznie. Dyżury odbywają się w godzinach otwarcia 

placówki: poniedziałek–piątek [7:00–19:00], soboty [8:00–14:00]. Godziny 

ustalane indywidualnie. Możliwa jest także współpraca w mniejszym 

wymiarze — prosimy o wskazanie preferencji w zgłoszeniu. 

Grafik ustalany wspólnie, z wyprzedzeniem co najmniej [14] dni, z uwzględnieniem 

zgłoszonej przez Ciebie dostępności. 

Wynagrodzenie 36–40 zł brutto za każdą godzinę wykonania zlecenia — w zależności od 

doświadczenia. Przy pełnym miesiącu daje to ok. 6 000–6 700 zł brutto. 

Liczba godzin jest ewidencjonowana, a wynagrodzenie wypłacane raz w 

miesiącu, do [10.] dnia miesiąca następnego. 

Termin zgłoszeń do [20 sierpnia 2026 r.] 

 

Szukamy osoby, która będzie jednym z pierwszych kontaktów pacjentów z naszą placówką. Jeżeli cenisz dobrą 

organizację pracy, sprawną komunikację i życzliwe podejście do ludzi — zapraszamy do zgłoszenia się. 

Zakres zadań 

• rejestracja pacjentów osobiście, telefonicznie i online, 

• umawianie oraz koordynowanie terminów wizyt, 

• udzielanie informacji o usługach placówki, 

• obsługa systemu rejestracji medycznej, 

• administracyjna obsługa dokumentacji medycznej zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym 

przyjmowanie i ewidencjonowanie wniosków o jej udostępnienie, 

• bieżący kontakt z lekarzami i personelem medycznym w zakresie niezbędnym do obsługi pacjentów, 

• dbanie o sprawny przepływ informacji oraz wysoki standard obsługi pacjenta. 

Czego oczekujemy 

• wykształcenia co najmniej średniego, 

• co najmniej 6 miesięcy doświadczenia w obsłudze klienta lub pacjenta, 

• dobrej organizacji pracy i umiejętności ustalania priorytetów, 

• wysokiej kultury osobistej, empatii i komunikatywności, 

• dobrej znajomości obsługi komputera, 

• dokładności, odpowiedzialności i umiejętności zachowania spokoju przy dużej liczbie pacjentów. 



Mile widziane 

• doświadczenie w obsłudze pacjentów w placówce medycznej, 

• znajomość języka angielskiego w stopniu umożliwiającym podstawową obsługę pacjenta. 

Co oferujemy 

• stawkę godzinową wyraźnie wyższą od ustawowego minimum, z terminową wypłatą raz w miesiącu, 

• płatne wdrożenie do systemu medycznego oraz szkolenie stanowiskowe, 

• grafik ustalany z wyprzedzeniem i uwzględniający Twoją dostępność, 

• okres wykonywania oskładkowanej umowy zlecenia wlicza się do stażu pracy — zgodnie z przepisami 

Kodeksu pracy obowiązującymi w sektorze prywatnym od 1 maja 2026 r., 

• pracę w centrum Szczecina, w placówce o ugruntowanej pozycji na rynku, 

• zespół nastawiony na sprawną i życzliwą obsługę pacjentów. 

Formalności przed rozpoczęciem współpracy 

Przed podpisaniem umowy oraz przed dopuszczeniem do zadań przekazujemy do podpisu i realizacji: 

• umowę zlecenia wraz ze zgłoszeniem do ubezpieczeń społecznych, 

• upoważnienie do przetwarzania danych osobowych pacjentów oraz zobowiązanie do zachowania tajemnicy, 

• szkolenie z zasad bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązujących w placówce, 

• zapoznanie ze standardami ochrony małoletnich obowiązującymi w placówce, 

Ewidencjonujemy liczbę godzin wykonania zlecenia zgodnie z ustawą o minimalnym wynagrodzeniu za pracę. 

Jak się zgłosić 

Prześlij CV na adres: koordynator@medicus.szczecin.pl. W temacie wiadomości wpisz: „Rekrutacja – rejestracja i 

informacja”. Zgłoszenia przyjmujemy do [20 sierpnia 2026 r.]. 

Masz pytania o grafik, wymiar współpracy lub zakres zadań? Zadzwoń: [tel. 91 434 21 57], od poniedziałku do 

piątku w godz. [8:00–15:00]. 

Przebieg rekrutacji: krótka rozmowa telefoniczna → spotkanie w placówce → decyzja. Kontaktujemy się z 

wybranymi osobami; każda osoba zaproszona na spotkanie otrzymuje od nas informację zwrotną. 

Prosimy o niezamieszczanie w dokumentach zgłoszeniowych danych, które nie są potrzebne w tej rekrutacji — w 

szczególności danych o stanie zdrowia, niepełnosprawności, wizerunku, numeru PESEL oraz informacji o sytuacji 

rodzinnej. 

Zgoda na przyszłe rekrutacje (dobrowolna) 

Aby wziąć udział w tej rekrutacji, nie musisz dołączać żadnej zgody. Jeżeli chcesz, aby Twoje dokumenty zostały 

wykorzystane również w przyszłych rekrutacjach, dołącz poniższą treść: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach 

zgłoszeniowych przez Spółdzielnię Pracy Lekarzy Specjalistów „Medicus” na potrzeby przyszłych 

rekrutacji, przez okres 12 miesięcy.” 

 

Zgodę możesz wycofać w każdej chwili, pisząc na adres rodo@medicus.szczecin.pl. Wycofanie zgody nie wpływa 

na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano przed jej wycofaniem. 

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych 



Administratorem danych osobowych osób zgłaszających się jest Spółdzielnia Pracy Lekarzy Specjalistów 

„Medicus” z siedzibą w Szczecinie, pl. Zwycięstwa 1, 70-233 Szczecin. Z Inspektorem Ochrony Danych można 

skontaktować się pod adresem: rodo@medicus.szczecin.pl. 

Dane przetwarzamy w celu przeprowadzenia bieżącej rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO (podjęcie 

działań na żądanie osoby, której dane dotyczą, przed zawarciem umowy) oraz art. 6 ust. 1 lit. f RODO w zakresie 

danych podanych z własnej inicjatywy. Wyłącznie po wyrażeniu odrębnej zgody dane przetwarzamy także na 

potrzeby przyszłych rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. 

Dane z bieżącej rekrutacji przechowujemy przez 3 miesiące od jej zakończenia, a w przypadku wyrażenia zgody na 

przyszłe rekrutacje — przez 12 miesięcy. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbędne do udziału w rekrutacji. 

Przysługuje Ci prawo dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo 

sprzeciwu oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

 

Pełna klauzula informacyjna dla osób zgłaszających się — obejmująca m.in. odbiorców danych i szczegółowe 

zasady przechowywania — jest dostępna pod adresem: https://www.medicus.szczecin.pl/polityka-prywatnosci. 
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