Zatgcznik nr 65

STARSZY STATYSTYK MEDYCZNY
Stanowisko podlega: Kierownikowi Dziatu Organizacji i Nadzoru

Cel stanowiska: Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen zdrowotnych oraz
dziatalnoscig statystyki medyczne;.

Zadania podstawowe — obowi azki: Pracownik jest zobowigzany:

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

» przestrzegaé procedur jakos$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,
ktérych 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,

Zadania szczegotowe:
W zakresie statystyki medycznej — administracji:

« zbieranie i przetwarzanie materialéw statystycznych dotyczacych zadan merytorycznych
realizowanych przez zaktad,

e nadzér nad rozprowadzaniem drukéw statystycznych do jednostek i komoérek
organizacyjnych,

e pomoc w opracowywaniu informacji i sprawozdan zwigzanych z funkcjonowaniem
zakfadu,

e pomoc w kontroli nad realizacjag umow na badania diagnostyczne wykonywanych poza
zakladem — co do ilodci, kosztu jednostkowego, czasu wykonania, zgodno$ci ze
Zleceniem,

» selekcja niezbednych materiatbw do przygotowania oferty do NFZ i dostarczenie
materiatow kierownikom poszczegolnych komérek organizacyjnych,

* pomoc w przygotowywaniu ofert na $wiadczenia zdrowotne do NFZ,

» wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Kierownika Dziatu

Organizacji i Nadzoru zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem a nie objetych zakresem
czynnosci.



W zakresie statystyki medycznej —ruch chorych:

prowadzenie dokumentaciji i rejestracji chorych hospitalizowanych w zakladzie

sprawdzanie kompletnosci dokumentacji medycznej przekazywanej do archiwum przez
komarki organizacyjne szpitala

organizowanie i prowadzenie archiwum dokumentacji medycznej za okres 2 ostatnich lat

udostepnianie dokumentacji medycznej wewnetrznej na zewnatrz lub sporzadzanie
odpiséw i wyciggéw tej dokumentacji uprawnionym osobom, organom i instytucjom
zgodnie z obowigzujacymi przepisami

opracowywanie analiz statystycznych dotyczacych lecznictwa zamknietego w zaleznosci
od potrzeb

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

pomoc w opracowywaniu sprawozdan z dziatalnosci szpitala,

prowadzenie korespondencji zwigzanej z pobytem pacjenta w Szpitalu

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

wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Kierownika Dziatu
Organizacji i Nadzoru zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem a nie objetych zakresem
czynnosci.

Szczegolne uprawnienia:

zgtaszanie Kierownikowi Dziatu Organizacji i Nadzoru probleméw dotyczacych jakosci
ustug,

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

Odpowiedzialno $¢:

zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
za jakos$¢ (poprawnosc) wykonywanych zadan.



