Zatgcznik nr 66

SEKRETARKA MEDYCZNA

Stanowisko podlega: Ordynatorowi Oddziatu, Pielegniarce Oddziatowej, Naczelnej Pielegniarce

Cel stanowiska: Wykonuje prace dokumentacyjne, statystyczne oraz administracyjne zlecone przez
Dyrektora, Ordynatora Oddziatu, Naczelng Pielegniarke

Zadania podstawowe — obowi azki: Pracownik jest zobowigzany:

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

* przestrzegac¢ procedur jakosciowych, instrukcji i zarzgdzen obowigzujacych w zaktadzie ,

* niezwiocznie informowaé bezposrednich przelozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach jakosciowych ,

» dba¢, aby powierzone mu zadania byly realizowane z najwyzszg jakoscig ,

* przestrzegac¢ regulaminu pracy,

» przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

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

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

* by¢ gotowym do wykonywania innych polecen przetozonego 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,

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

* przestrzega¢ praw pacjenta.

Zadania szczegotowe:

» wypisywanie pod nadzorem lekarza kart informacyjnych, skierowahn na badania i zabiegi,
zlecen na przewiezienie chorych do innych zaktadéw opieki zdrowotnej oraz innych
dokumentoéw zwigzanych z dziatalnoscig profilaktyczno-lecznicza lekarza,

 sporzadzanie odpiséw dokumentacji lekarskiej oraz dokonywanie wpiséw do dokumentacji
pod dyktando lekarza,

» sporzadzanie zestawien statystycznych, sprawozdan z Ruchu Chorych i innych — zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

» wspoéipraca w niezbednym zakresie z Ruchem Chorych,

» prowadzenie rejestru chorych leczonych w oddziale,

» wypisywanie pod nadzorem pielegniarki oddzialowej zapotrzebowan na leki i materiaty
opatrunkowe,

» przekazywanie sekcji informatyki sprawozdan z Ruchu Chorych w oddziale oraz historii
chordb os6b wypisanych z oddziatu lub zmartych,

» wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem a nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.



SzczegOlne uprawnienia:

e zgtaszanie Ordynatorowi Oddziatu, Pielegniarce Oddziatowej, Naczelnej Pielegniarce
probleméw dotyczacych jakosci ustug,

* zgfaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i podnoszenia jakoi
$wiadczonych ustug.

Odpowiedzialno $¢:
» zachowanie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
* za prawidlowy sposéb uzytkowania powierzonego mienia,
 za bezpieczenstwo pracy — wykonywanie obowigzkoéw zgodnie z przepisami BHP,
* jakos¢ (poprawnos¢) wykonanych zadan.



