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KIEROWNIK DZIALU ORGANIZACJI | NADZORU

Stanowisko podlega: Dyrektorowi SP ZOZ ,Szpital Powiatowy”

Stanowisku podlegaj a: statystyka medyczna
Cel stanowiska: Nadzor i koordynowanie dziatalnosci zwigzanej z udzielaniem swiadczen
zdrowotnych.

Zadania podstawowe — obowi gzki:

wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych,
ktére dotyczg pracy i sprawnego funkcjonowania zaktadu, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzegac procedur jakosciowych, instrukcji i zarzadzen obowiazujacych w zaktadzie ,

niezwtocznie informowac¢ bezposrednich przetozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach jakosciowych ,

dbaé¢, aby powierzone mu zadania byty realizowane z najwyzszg jakoscia ,

przestrzegac regulaminu pracy,

przestrzegac ustalonego w zakladzie czasu pracy,

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

dba¢ o dobro zakfadu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkode ,

by¢ gotowym do wykonywania innych polecen przelozonego zgodnie z zakresem
kompetencji ,
dochowaé tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych wg zasad okreslonych
odrebnych przepisach,

sprawowac¢ nadzor nad powierzonym mieniem,
przestrzegac w zakladzie zasad wspoétzycia spotecznego,
aktywnie tworzyé pozytywny wizerunek zakiadu,

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

Zadania szczego6towe:
w zakresie rozliczania kontraktéw:

nadzorowanie terminowego rozliczania zawartych uméw na $wiadczenia medyczne z
Narodowym Funduszem Zdrowia,

prowadzenie ewidencji ilosciowej Swiadczen wykonanych w ramach kontraktow z NFZ,
analiza wykonanych swiadczen zdrowotnych w odniesieniu do zawartych uméw,
przygotowywanie ofert na swiadczenia zdrowotne do NFZ we wspotpracy z komaorkami
organizacyjnymi zaktadu,

prowadzenie rejestru ofert NFZ,

prowadzenie rejestru kontraktéw zawartych z NFZ.

w zakresie wspoOtpracy z kontrahentami

przygotowywanie propozycji sprzedazy ustug medycznych,

sporzadzanie umoéw na $wiadczenia zdrowotne

analiza cennikéw ustug i ich aktualizacja na wniosek kierownika danej pracowni,

kontrola nad realizacjg umoéw na badania diagnostyczne wykonywanych poza zaktadem —
co do ilosci, kosztu jednostkowego, czasu  wykonania, zgodnosci ze zleceniem,
prowadzenie rejestru uméw na $wiadczenia zdrowotne wykonywane w SP ZOZ ,Szpital
Powiatowy” dla kontrahentéw oraz uméw na ustugi zlecane innym podmiotom



w zakresie organizacji:

e nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan statystycznych dotyczacych lecznictwa
otwartego i zamknietego;

» sporzadzanie i aktualizacja harmonogramu pracy poradni specjalistycznych i pracowni

« opracowywanie zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Zakiadu;

« sprawowanie nadzoru nad prawidtowg organizacjg pracy personelu podlegtego

e przygotowywanie w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych potrzeb w
zakresie zabezpieczenia kadr medycznych dla zapewnienia opieki zdrowotnej w
poszczego6lnych specjalnosciach,

« wspotdziatanie z kierownikami dziatéw w zakresie opracowania wnioskéw i przygotowania
projektéw usprawnien w zakresie organizacji i dostepnosci do swiadczen zdrowotnych

« opracowywanie sprawozdan i analiza z dziatalnosci SP ZOZ ,Szpital Powiatowy” w
zakresie wykonania kontraktow zawartych z NFZ

« wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Dyrektora SP ZOZ ,Szpital
Powiatowy”.

Szczegolne uprawnienia:
« zgtaszanie Dyrektorowi probleméw dotyczacych jakosci ustug,

 zgtaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i podnoszenia jakosci
Swiadczonych ustug.

Odpowiedzialno $é¢:
» zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
* za jakos¢ pracy podlegtego personelu.



