Zatgcznik nr 23

KIEROWNIK CENTRUM DIAGNOSTYKI ANALITYCZNEJ

Stanowisko podlega: Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa

Stanowisku podlegaj q: kierownik pracowni, asystent — diagnosta laboratoryjny, mtodszy asystent —
diagnosta laboratoryjny, starszy technik analityki, pomoc laboratoryjna

Cel stanowiska: Realizowanie catoksztaltu zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidiowego
dziatania laboratorium pod wzgledem fachowym, administracyjnym.

Zadania podstawowe — obowi agzki: Pracownik jest zobowigzany:

e przestrzega¢ procedur jakosciowych, instrukcji i zarzadzen  obowigzujacych
w zaktadzie ,

e niezwlocznie informowa¢ bezposrednich przetozonych o zauwazonych niezgodnosciach lub
zagrozeniach jakosciowych ,

« dbac, aby powierzone mu zadania byly realizowane z najwyzszg jakoscia ,

e przestrzegac¢ regulaminu pracy,

e przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

e przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy , a takze przepiséw
przeciwpozarowych ,

« dbac o dobro zakladu , chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkode ,

e byé gotowym do wykonywania innych polecen przelozonego zgodnie z zakresem
kompetencji ,

e dochowac¢ tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych wg zasad okreslonych
odrebnych przepisach,

e sprawowac nadzér nad powierzonym mieniem ,

e przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspétzycia spotecznego,

e aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek zaktadu,

e pracowa¢ w oparciu o obowigzujgce akty prawne, Statut SP ZOZ ,Szpital Powiatowy”,
Regulamin porzadkowy, Zarzadzenia Wewnetrzne Dyrektora,

e przestrzegac¢ praw pacjenta i kodeksu etyki zawodowe;j.

Zadania szczegotowe:

e nadzér nad wykonywaniem badan diagnostycznych na zlecenie whasciwych komérek
organizacyjnych szpitala,

e ustalenie rodzaju wykonywanych badan i ich metodyki,

e ustalanie podziatu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien zgodnie z kwalifikacjami i
umiejetnosciami podlegtego personelu,

e prowadzenie polityki kadrowej umozliwiajacej wiasciwe gospodarowanie personelem
(harmonogramy, urlopy, zastepstwa, itp.),

e biezaca kontrola wykonywanych zadan oraz dokumentowania udzielonych swiadczen,
e okresowa ocena podlegtego personelu,

e uczestnictwo w naborze i ocenie personelu,

e stosowanie skutecznego systemu motywowania pracownikow,

e stwarzanie warunkéw do prawidtowej adaptacji nowo przyjetych pracownikow,

e sprawowanie biezgacego nadzoru nad wiarygodnoscig wykonywanych badan (zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami),



utrzymywanie tgcznosci z ordynatorami, kierownikami poradni i kierownikami podlegtych
pracowni,

ustalenie sposobu dostarczania materiatu do badan i potrzebnej jego ilosci, oraz czasu w
ktérym ten materiat powinien by¢ dostarczony do pracowni,

decydowanie o0 wykonaniu badan nie objetych zakresem dziatania laboratorium,
wprowadzenie postepu technicznego w zakresie badan diagnostycznych,

prowadzenie szkolenia i doksztatcania pracownikéw medycznych,

nadzér nad utrzymaniem podlegtych pracowni w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym,

zapewnienie zaopatrzenia laboratorium we wszystko co jest niezbedne do sprawnej jego
dziatalnosci,

udziat w tworzeniu specyfikacji do przetargéw na odczynniki i materiaty jednorazowe,
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z rozliczaniem i gospodarkg odczynnikami,
prowadzenie kontroli nad ciggtoscig zawieranych uméw przetargowych,
przygotowywanie wyliczenia szacunkowej wartosci zamowienia,

sprawdzanie zgodnosci otrzymanych faktur z zawartymi umowami,

udziat w pracach komisji przetargowych,

nadzorowanie ksiegi laboratoryjnej i innych ksigg prowadzonych w laboratorium,
terminowe wypetnianie dokumentacji z zakresu sprawozdawczosci i statystyki,
prawidiowe zabezpieczenie i wykorzystanie aparatury, sprzetu i pozostatego mienia,

przeszkalanie personelu w zakresie zasad udzielania pierwszej pomocy w wypadkach
mogacych zaistnie¢ w pracowniach,

przestrzeganie przepisow: o dyscyplinie pracy, BHP, p.poz., zachowaniu tajemnicy
stuzbowej, przechowywaniu trucizn, regulaminu pracy, oraz nadz6r nad przestrzeganiem
tych przepisow i zasad, przez podlegty personel.

SzczegOlne uprawnienia;

zgtaszanie Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa problemdéw dotyczacych jakosci
ustug,

zglaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i podnoszenia jakosci
Swiadczonych ustug,

wystepowanie z wnioskami w sprawach awansowania, nagradzania lub karania podlegtego mu
personelu.

Odpowiedzialno $¢:

zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

za prawidtowy sposéb uzytkowania powierzonego mienia,

za bezpieczenstwo pracy — wykonywanie obowigzkéw zgodnie z przepisami BHP,
jakos¢ (poprawnosé) wykonywanych badan.



