Zatgcznik nr 64

STARSZY REFERENT

Stanowisko podlega:  Kierownikowi Dziatu Organizacji i Nadzoru

Cel stanowiska: Prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniem ustug medycznych.

Zadania podstawowe — obowi azki: Pracownik jest zobowigzany:

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

» przestrzegaé procedur jako$ciowych, instrukcji i zarzadzen obowigzujacych w zakfadzie ,

» niezwiocznie informowac bezposrednich przetozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach jakosciowych ,

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

* przestrzegaé regulaminu pracy,

» przestrzegaé ustalonego w zakladzie czasu pracy,

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

» dbaé¢ o dobro zaktadu , chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,

ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkode ,
* by¢ gotowym do wykonywania innych polecen przelozonego zgodnie z zakresem
kompetencji ,

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

» sprawowac¢ nadzor nad powierzonym mieniem ,

» przestrzegac¢ w zaktadzie zasad wspoizycia spotecznego,

» aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek zaktadu,

» pracowaé¢ w oparciu o obowigzujace akty prawne, Statut SP ZOZ ,Szpital Powiatowy”,
Regulamin porzadkowy, Zarzadzenia Wewnetrzne Dyrektora,

» przestrzegaé praw pacjenta i kodeksu etyki zawodowe;.

Zadania szczego6towe: Pracownik obowigzany jest:

e wprowadzenie danych dotyczacych wykonanych ustug w szpitalu i poradniach
specjalistycznych oraz innych danych wymaganych przez Narodowy Fundusz Zdrowia do
obowigzujacych programéw komputerowych,

e prowadzenie ewidencji populacji,
e wspéilpraca z sekretarkami medycznymi oddziatdbw oraz placéwkami lecznictwa
otwartego,

« rzetelne prowadzenie ksigag zwigzanych z pobytem chorych w szpitalu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

e prowadzenie archiwum podrecznego i wydawanie dokumentacji na zlecenie pracownikéw
lub innych oséb (pacjentdéw) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e przygotowywanie i przekazywanie komoérce ds. ekonomiczno — finansowych dowodéw
dotyczacych optat za leczenie,

e pomoc w opracowywaniu sprawozdan z dziatalnosci szpitala,

« wspoétpraca z Prokuraturg, Sgdami, RUSW i innymi jednostkami w zakresie sporzadzania
odpisow dokumentac;ji leczenia,

« inne niezaplanowane prace wynikajgce z wymagan Narodowego Funduszu Zdrowia,

« wykonywanie polecen przetozonych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem a nie
objetych niniejszym zakresem czynnosci.

Szczegolne uprawnienia:
» zgtaszanie bezposrednim przetozonym probleméw dotyczacych jakosci ustug,



» zgfaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i podnoszenia jakosci
Swiadczonych ustug

Odpowiedzialno $¢:
» zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
» za jako$¢ (poprawnosé) wykonywanych zadan.



