KARTA OPISU PRACY NA STANOWISKU

Zastepca Kierownika Oddziatu

Komérka organizacyjna:
Obecne miejsce wykonywania obowigzkéw pracowniczych: Osrodka Rehabilitacji
Uzaleznieri i Podwojnej Diagnozy w Otwocku.
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Nazwa stanowiska:
Zastepca Kierownika Oddziatu

Podlegtosé¢ stuzbowa.

¢ stanowisko podlega: Kierownikowi Oddziatu
 stanowisku podlegaja: osoby zatrudnione w Oddziale

Zastepstwa:
jest zastepowany przez: Kierownika Oddziatu lub innego specijaliste terapii
uzaleznien lub psychologa lub lekarza

Cel stanowiska

koordynacja i administracja pracy wszystkich grup zawodowych w Oddziale
(terapeuci, psycholodzy, lekarze, pielegniarki, wychowawcy szkolni)
prowadzenie kwalifikacji, przyje¢ i ich koordynacja celem wypracowywania
zawartych kontraktéw z NFZ, dbaé o przelotowosé oddziatu, racjonalne
wykorzystanie miejsc w oddziale

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Oddziatu w obszarze
administracyjnym

praca w min. petnym wymiarze godzin odpowiadajgcej 1 etat

5. Zadania
Zakres obowigzkow wynikajgcych z art.100 i 211 KP.

wykonywaé prace starannie i sumiennie oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych,

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie,

przestrzegac regulaminu pracy i regulaminu oddziatu,

przestrzegac przepiséw BHP i p/poz.

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym  zleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazar lekarskich,

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

* przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzegac zasad wspétzycia spotecznego,
Na stanowisku pracy:

Podczas nieobecnosci Kierownika Oddziatu ponosi odpowiedzialnosé¢ za
catoksztalt dziatalnosci oddziatu, a w szczegolnosci za:

planowanie i koordynowanie dziatalnosci oddziatu,

nadzér merytoryczny nad programem leczenia pacjentow i pracg zespotu
merytorycznego Oddziatu,

okre$lenie ramowego czasu pracy oraz obowigzkéw pracownikéw,

tworzenie systeméw motywacyjnych,

kontrole zgodno$ci dziatania podporzgdkowanych pracownikéw,

kontrole ponoszonych wydatkéw,



nadzor i dobér oraz prace podlegtych pracownikéw,

reprezentowanie komérki w stosunku do innych struktur organizacyjnych,
podejmowanie decyzji z zakresu dziatalnosci kierowanej komorki,

ustalanie procedur organizacyjnych i administracyjnych oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem,

* zaznajamianie podlegtych pracownikéw z obowigzujgcymi regulaminami i
zarzadzeniami z zakresu dziatalno$ci Centrum, Szpitala i Oddziatu.

Podczas nieobecnosci Kierownik Oddziatu ponosi odpowiedzialnosé za

leczenie chorych w oddziale, ma prawo wyboru metod leczenia.

W szczegolnoéci w zakresie lecznictwa jest obowiazany:

e omawia¢ z lekarzami zatrudnionymi na oddziale wszystkie przypadki

chorobowe,

* decydowa¢ o metodach leczenia pacjentéw,

» dbac aby historie choroby byty prowadzone w sposOb oddajgcy wierny obraz
przebiegu choroby i pogladéw zaréwno w zakresie rozpoznania jak i leczenia,

e zna¢ stan zdrowia kazdego chorego na oddziale i decydowa¢ o sposobie

leczenia,

w oznaczone dni informowac osobiscie rodziny o stanie zdrowia pacjentow,

czuwac nad zapewnieniem bezpieczeristwa chorym na oddziale,

dbac o roztoczenie nad chorymi statej i troskliwej opieki,

przestrzegac praw pacjenta,

udziela¢ $wiadczen konsultacyjnych z zakresu posiadanej przez siebie

specjalnosci,

* wykonywac inne czynnosci zlecone przez przetozonych.

6. Kompetencje i szczegéine uprawnienia.

* Podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych koordynacji i administracji
pracy wszystkich grup zawodowych w Oddziale.

» Decydowanie w sprawach dotyczacych kwalifikacji i przyje¢ pacjentéw do
oddziatu.

» Wspoétdecydowanie w sprawie oséb zatrudnianych w Oddziale

* Zastepca Kierownika by méc wywiazywaé si¢ ze swoich obowigzkéw musi
mie¢ zapewnione do tego warunki przez dyrekcje Centrum oraz wszystkie inne
komorki organizacyjne Centrum w zakresie ich kompetenciji i odpowiedzialnosci.

7. Odpowiedzialnosé

Zastepca Kierownika oddziatu odpowiada za sprawne funkcjonowanie oddziatu w
obszarze koordynacji i administracji pracy wszystkich grup zawodowych i za
realizacj¢ zawartych kontraktéw z NFZ, dbanie o przelotowo$¢ oddziatu,
racjonalne wykorzystanie miejsc w oddziale oraz powierzone mu mienie.

Ponosi odpowiedzialnosé za podejmowane decyzje odnosnie leczenia chorych
za sporzadzane i podpisywane dokumenty.

8. Kryteria oceny

* za rzetelnosSc¢, uprzejmo$¢ wobec pacjentéw i ich bliskich,

* zarzetelne prowadzenie dokumentaciji,

* za znajomos$¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw,

* za wiedze fachowa, za motywacje do powigkszania zakresu kompetencji
* zaplanowanie i organizacje pracy wiasnej i podwtadnych

* za umiejetno$¢ podejmowania decyzji



* za komunikatywnos¢ i kreatywno$é oraz wspotdziatanie
9. Wymagania kwalifikacyjne

Niezbedne Pozadane B

Wyzsze medyczne lub | Szkolenie z zarzadzania w stuzbie

Wyksztatcenie | psychologiczne lub inne | zdrowia, certyfikat
kierunkowe przydatne na tym | psychoterapeuty

stanowisku oraz certyfikat

specjalisty psychoterapii

uzaleznien
Doswiadczeni |- pracaw zespole 5 lat - praca terapeutyczna co najmniej
e - praca na stanowisku | 5 lat z mtodzieza uzalezniong

kierowniczym w zakresie leczenia
uzaleznien 1 rok

Umiejetnosci

- analizy i syntezy

- wspotpracy

- rozwigzywanie sytuagiji
problemowych

- planowanie pracy

- efektywne komunikowanie sie

- stawianie granic i udzielanie

informacji zwrotnych

- inicjatywa wiasna
- organizacja pracy zespolu w
zakresie
powierzonych
zadan
- innowacyjno$é

dodatkowych

Cechy
osobowe

- umiejetnosci nawigzywania
kontaktow

- odpowiedzialno$¢

- decyzyjnos¢, kreatywnosé

- operatywnos$é

- kultura osobista,

wygladu, dyskrecja

- rzetelno$é

- uczciwos$é

neutralnosé

- odporno$¢ na sytuacje stresowe
- kreatywnos$é
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