Zatacznik nr 60

INFORMATYK

Stanowisko podlega: Kierownikowi Dziatu IT

Cel stanowiska: Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z komputeryzacjg i informatykag w
zakladzie.

Zadania podstawowe — obowi azki: Pracownik jest zobowigzany:

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

przestrzegac procedur jakosciowych, instrukcji i zarzadzen obowigzujgcych w zaktadzie ,

niezwtocznie informowaé bezposrednich przelozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach,

dba¢, aby powierzone mu zadania byly realizowane z najwyzszg jako$cia ,
przestrzegac regulaminu pracy,
przestrzegac ustalonego w zakladzie czasu pracy,

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

dba¢ o dobro zakiadu , 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 ,

dochowa¢ 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 szczegotowe:

wspieranie prac zwigzanych z programami prowadzonymi w SP ZOZ ,Szpital
Powiatowy” i ich obstuga techniczna,

konserwacja i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oprogramowania, sprzetu
komputerowego i innego sprzetu elektronicznego,

usuwanie awarii oprogramowania, sprzetu komputerowego i innego sprzetu
elektronicznego, administracja lokalnej sieci komputerowej,

pomoc w obstudze programdw biurowych,
instalacja, usuwanie oraz konfiguracja oprogramowania,

regularna archiwizacja danych komputerowych, (baza Szpitalna, centrala telefoniczna,
ptatnik),

aktualizacja strony szpitalnej z wyjatkiem przetargow,

drukowanie ksiag,

tworzenie identyfikatoréw,

przygotowanie specyfikacji do przetargu,

przygotowanie drukéw do zamdéwienia,

regularna kontrola strony WWW oraz przygotowanie materiatéw aktualizacyjnych,
przygotowanie serwerdw i komputerow zapasowych,

kserowanie wktadek do historii choroby (powyzej 250 szt),

wspomaganie prac z rozliczaniem i sprawozdawczo$cig do NFZ,



e czuwanie nad prawidtowoscig dokumentacji medycznej oraz sprawozdawczoscig do
NFZ w zakresie Zespotéw Wyjazdowych Ratownictwa Medycznego

e usuwanie ztosliwego oprogramowania (wirusy , trojany),

« wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego oraz
Dyrekcje Szpitala.

Szczegolne uprawnienia:
« zgtaszanie Kierownikowi Dzialu IT probleméw dotyczacych jakosci ustug,

» zglaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i podnoszenia
jakosci swiadczonych ustug.

Odpowiedzialno $é¢:
« zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
 za jakosc¢ (poprawnosé) wykonywanych zadan.



