REGIONALNE CENTRUM KRWIODAWSTWA 

I KRWIOLECZNICTWA W RACIBORZU

O G Ł A S Z A
REKRUTACJĘ NA 3 WOLNE STANOWISKA PRACY

PIELĘGNIARKA
Miejsce pracy: siedziba RCKiK w Raciborzu, terenowe oddziały Centrum 
oraz ekipy wyjazdowe
Wymiar etatu: cały etat

Oferta pracy nr 31/2019
1. Wymagania:
    Niezbędne:
· wykształcenie minimum średnie w zawodzie pielęgniarki;

· prawo wykonywania zawodu pielęgniarki na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej.
Dodatkowe:
· Bardzo dobra znajomość obsługi komputera;
· Sumienność i umiejętność efektywnej organizacji czasu pracy, odpowiedzialność, komunikatywność, kreatywność;
· Umiejętność pracy w zespole, łatwość nawiązywania kontaktów; 

· Samodzielność w podejmowaniu decyzji;
      2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. W zakresie obowiązków pielęgniarki:
· czynności związane z identyfikacją dawcy, 

· czynności związane z pobraniem krwi i jej składników,

· czynności związane z pobraniem i przekazaniem próbek do badań dodatkowych,

· prowadzenie dokumentacji związanej z pobraniem krwi i jej składników, pobieraniem próbek do badań dodatkowych oraz dokumentacji wymaganej do transportu pobranych donacji do siedziby Centrum w Raciborzu,

· zapewnienie, aby krew i jej składnik  były pobierane  zgodnie z obowiązującymi procedurami i wymogami  jakościowymi, 

· mycie i konserwację urządzeń w Pracowni Pobierania oraz zgłaszanie awarii urządzeń bezpośredniemu przełożonemu,

· kontrolę i sprawdzenie poprawności działania sprzętu i aparatury medycznej po przeglądzie technicznym wykonywanym przez serwis, walidację urządzeń 
w Pracowni Pobierania,

· monitorowanie i kontrolę procesu pobierania krwi i jej składników,

· zapewnienie higieny w pomieszczeniach Pracowni Pobierania,

· pobieranie prób w celu śledzenia czynników mogących  mieć wpływ na jakość krwi i jej składników,

· zgłaszanie odstępstw od prawidłowego toku pracy do Działu Zapewnienia Jakości,

· przygotowywanie sprzętu i aparatury medycznej przed przystąpieniem do pracy, sprawdzanie poprawności jej działania, prowadzenie bieżącej konserwacji 
i dokumentacji urządzeń,

· przygotowywanie pobranej  krwi i jej składników oraz pobranych próbek do badań dodatkowych  do transportu do siedziby Centrum w Raciborzu,

· monitorowanie temperatury i wilgotności w Pracowni Pobierania oraz kontrolę temperatury w lodówkach,

· weryfikację kwestionariuszy dla krwiodawców – po przeszkoleniu przez kierownika Działu Dawców  i Pobierania, pielęgniarka jest osobą uprawnioną do weryfikacji kwestionariuszy dla krwiodawców,
· potwierdzenie donacji w programie lojalnościowym. 
2. W razie potrzeby Pracodawcy – w zakresie rejestratora medycznego:

1. Czynności związane z przyjmowaniem krwiodawców: 

· udzielenie wszelkich informacji wstępnych związanych z zadeklarowanym rodzajem donacji.
2. Czynności związane z rejestracją krwiodawców:
· rejestracja dawcy (sprawdzenie dokumentu tożsamości dawcy, weryfikacja dawcy /kandydata na dawcę w Krajowym Rejestrze Dawców Krwi, wyszukanie kartoteki 
w systemie komputerowym lub w przypadku dawcy pierwszorazowego założenie nowej, nadanie dawcy kolejnego niepowtarzalnego numeru donacji);

· wydrukowanie zlecenia na badania analityczne z numerem donacji;

· wydawanie dawcy oznakowanego kodem kreskowym z numerem donacji kwestionariusza;

· skierowanie dawcy do pobrania próbki oraz do wypełnienia kwestionariusza;

· przekazanie zlecenia na badania analityczne wraz z kodami kreskowymi do laboratorium.
3. Czynności prowadzone  po wykonanej donacji:

· obsługa dawcy po donacji (wydanie zaświadczenia do zakładu pracy o oddaniu krwi lub jej składników, wydanie przysługującego ekwiwalentu kalorycznego);
· wpis objętości i daty donacji oraz umieszczenie pieczątki Regionalnego Centrum 
w legitymacji honorowego dawcy krwi ( legitymacja w wersji papierowej); 

· wydrukowanie i wydanie legitymacji Honorowego dawcy krwi (legitymacja w wersji karty chipowej);

· niszczenie w niszczarce niewykorzystanych kodów kreskowych;

· prowadzenie  dokumentacji zgodnie z obowiązującymi SOP;
· archiwizacja dokumentacji.
4. Wydawanie zaświadczeń do PCK. Przeliczanie donacji zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. o publicznej służbie krwi.
5.   Wydawanie zaświadczeń do urzędu skarbowego – oświadczenie o przyjęciu darowizny.

6.   Zwrot  kosztów przejazdu na wniosek dawcy.

7.   Poinformowanie dawcy o programie lojalnościowym. Jeśli dawca wyrazi chęć przystąpienia do Programu Lojalnościowego, przystąpienie do czynności związanych 
z  obsługą tego programu.

8.   Prawidłowe postępowanie w razie awarii systemu komputerowego.

9. Wykonywanie codziennych wydruków zarejestrowanych dawców, sprawdzenie wydruków i ich archiwizacja.

10. Współpraca z Działem Metodyczno-Organizacyjny i Sprawozdawczości w zakresie prowadzenia statystyki pobranej krwi i jej składników w TO – zgodnie z procedurą Działu Metodyczno-Organizacyjnego i Sprawozdawczości.

11. Pełnienie funkcji koordynatora na zaplanowany akcjach – zgodnie z procedurą Działu Metodyczno-Organizacyjnego i Sprawozdawczości.

12. Współpraca z Działem Finansowo-Księgowym.

13. Zapewnienie, aby praca Rejestracji przebiegała zgodnie z obowiązującymi procedurami i wymogami  jakościowymi.

3. Wymagane dokumenty:
· podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
· podpisany list motywacyjny; 

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;

· kopie świadectw pracy lub zaświadczeń potwierdzających staż pracy; 
· kopie innych dodatkowych dokumentów potwierdzających posiadanie kwalifikacji zawodowych i umiejętności;
· podpisana klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych.
4. Termin składania ofert:

     do dnia 25 października 2019r. do godz. 15:00
5. Miejsce składania ofert:

    Regionalne Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Raciborzu

    ul. Sienkiewicza 3A
    47-400 Racibórz

    Sekretariat

Aplikacje złożone osobiście, jak i przesłane pocztą winny być złożone w zaklejonej kopercie z dopiskiem: „Oferta pracy nr 31/2019”

Dodatkowe informacje:

· Oferty, które wpłyną po wyżej wyznaczonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane;
· Oferty nie spełniające wymogów formalnych zostaną udostępnione kandydatom do odbioru w ciągu 5 dni roboczych od daty ogłoszenia w BIP listy osób spełniających wymagania formalne. W przypadku ich nieodebrania zostaną komisyjnie zniszczone;
· Oferty osób zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru zostaną zniszczone 
w przypadku ich nieodebrania na zasadach określonych jak wyżej po 3 miesiącach od daty zatrudnienia wyłonionego kandydata;
· Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostaną powiadomieni indywidualnie (telefonicznie, pocztą elektroniczną lub pisemnie) o terminie 
i miejscu rozmów kwalifikacyjnych.
Racibórz, 09.10.2019r.
