Zatagcznik nr 69

ARCHIWISTA
Podlegto $¢ stuzbowa: Stanowisko podlega:  Kierownikowi Dziatu Organizacji i Nadzoru

Cel stanowiska: Prowadzenie spraw dotyczacych Archiwum Zaktadowego, Biblioteki Zaktadu

Zadania podstawowe — obowi azki: Pracownik jest zobowigzany:

« wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac¢ sie do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy i sprawnego funkcjonowania zaktadu, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace,

« przestrzegac¢ procedur jakosciowych, instrukcji i zarzadzen obowigzujacych w zaktadzie ,

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

« dba¢, aby powierzone mu zadania byly realizowane z najwyzsza jakosciag ,
e przestrzegac regulaminu pracy,
e przestrzegac¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

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

e dba¢ o dobro zaktadu , chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,

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

« dochowa¢ tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych wg zasad okreslonych
odrebnych przepisach,

e sprawowac nadzér nad powierzonym mieniem ,
» przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspoéizycia spotecznego,
« aktywnie tworzyé pozytywny wizerunek zaktadu,

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

Zadania szczegotowe:
w zakresie Archiwum Zaktadowego

e wspOtpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad aktami i
przygotowywania ich do przekazania do Archiwum Zaktadu,

 przyjmowanie akt z poszczegolnych komoérek organizacyjnych i ich archiwizacja,

» przechowywanie i zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych i
przyjmowanych akt,

» porzadkowanie kart dotychczas nieopracowanych,

« udostepnianie akt do celow stuzbowych i naukowych,

« inicjowanie brakowania akt kategorii B i odprowadzanie akt przeznaczonych na przemiat,
« przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego.

w zakresie biblioteki
« zamawianie ksigzek i czasopism naukowych,

* wypozyczanie ksigzek i czasopism oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji
bibliotekarskiej,

 sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej biblioteki.

Szczegolne uprawnienia:

» zgtaszanie Kierownikowi Dziatlu Organizacji i Nadzoru probleméw dotyczacych jakosci
ustug,



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

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



