Zatacznik nr 83

GONIEC

Stanowisko podlega: Kierownikowi Dziatu Techniczno — Gospodarczego

Cel stanowiska:

Doreczanie korespondencji i innych dokumentéw do poszczegoéinych jednostek organizacyjnych.
Obstuga korespondencji z zewnatrz i na zewnatrz.

Zadania podstawowe — obowi agzki: Pracownik jest zobowigzany:

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

 przestrzegac procedur jakosciowych, instrukcji i zarzagdzen obowigzujacych w zaktadzie ,

» niezwlocznie informowa¢ bezposrednich przelozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach jakosciowych ,

» dba¢, aby powierzone mu zadania byty realizowane z najwyzszg jakoscia ,

 przestrzegac regulaminu pracy,

 przestrzegac¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

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

» dba¢ o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkode ,

e by¢ gotowym do wykonywania innych polecen przetozonego zgodnie z zakresem
kompetencji ,

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

» sprawowac nadzér nad powierzonym mieniem ,

 przestrzegac¢ w zaktadzie zasad wspétzycia spotecznego,

« aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek zaktadu,

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

 przestrzegac praw pacjenta i kodeksu etyki zawodowe;j.

Zadania szczegotowe:
- przynoszenie korespondencji kierowanej do SP ZOZ ,Szpital Powiatowy” z Urzedu Pocztowego i

przekazywanie do Sekretariatu,

- obstuga korespondencji wychodzacej na zewnatrz szpitala, wysytka listbw, wpisy w odpowiednich
ksigzkach, jak rowniez dostarczanie korespondencji i innych dokumentéw na terenie miasta,

- dostarczanie dokumentéw i korespondencji do poszczegbinych jednostek organizacyjnych wewnatrz
szpitala,

- prowadzenie i rozliczanie spraw zwigzanych ze znaczkami pocztowymi, rozliczanie faktur za optaty

pocztowe,



