Skema vedr. stillingsbeskrivelse for laegesekretaer

Hovedstadens Sygehusfzellesskab
Bispebjerg Hospital
Marts 2001

Skema vedr. stillingsbeskrivelse:
Formal — beskrivelse af stillingen som

Medicinsk Center / klinik Y

Funktionsbeskrivelse

Beskrivelse af stillingen som afsnittet/enheden er normeret med og som er
ngdvendig for at afsnittet/enheden kan varetage sine opgaver og funktioner

Medarbejder
Faggruppe Laegesekretaer
Stillingsbetegnelse Projektsekretzer

Organisatorisk placering
hvem refererer stillingen til

- naermeste overordnede

for ledere

- ledelsesmeessigt / strukturelt

Leegesekreteerer er ansat i MC under Klinik Y.
Nzermeste leder: Ledende lzegesekreteer i Klinik Y.
* Samme som de gvrige.

Uddannelse: Laegesekretaer
Kvalifikationskrav
(ngdvendige kvalifikationer,
uddannelse, autorisationer, erfaringer
m.v.)
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Funktionsomrade:
Funktionsomradet og de
samarbejdsrelationer som funktionen
varetages ud fra.

Funktionsomradet praeciseres, samt de
faglige, personlige og organisatoriske
kvalifikationer der forudseettes for at
mestre stillingen).

Seaerligt om

stillingsbeskrivelser for ledere

For ledere skal specielt beskrives det
ansvar, som pahviler den enkelte leder
med henblik pa personaleledelse,
ledelse af den daglige drift,
personalepolitik, ansvar for
gennemfgrelse af og opfelgning pa
medarbejderudviklingssamtaler, osv.

Sgrge for driften og vedligeholdelse af DANREHAB-
databasen

Sgrge for at Igse projektrelaterede IT-problemer
Indskrive epikriser i GS / Afslutte patienter.
Effektuere henvisninger af patienter til andre
afdelinger/hospitaler

Behjeelpelig med prgvebestillinger

(bl.p. + rtg. i ngdsituationer)

Behjalpelig med journalfremfinding
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Ansvarsomrdade, kompetence og Ansvarlig for driften og vedligeholdelse af DANREHAB-
arbejds-opgaver. databasen
Beskrivelse af stillingens Ansvarlig for at Igse IT-problemer

o . Ansvar for at feerdigggre og afslutte patientforigb i
ansvarsomrade, detaljeret DANREHAB-projekt.
beskrivelse af de konkrete

arbejdsopgaver som skal udfgres og
koordineres.

Ansvarlig for opdatering af Dato:
stillingsbeskrivelse

Underskrift:
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