OSNOVNO ZDRAVSTVO GORENJSKE

Gosposvetsko olico 9, 4000 Kranj
Tel: 04 208 25 11, 04 281 0800
Foks: O4 202 67 18

PRAVILNIK O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST

Priloga I: Katalog funkcij delovnih mest in nazivov - Cistopis

CISTOPIS VELIAVNOST OD 11.07.2022

Mgli¢na stewitka: 5165792, ident. Stevilka za DDV SIF0/ 14237, TRR: 01252 - 6030921122
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QSNOVNQO ZDRAVSTVO GORENISKE

@ Gosposvetska vlico 9, 4000 Kranj
Tel: 04 208 25 11, 04 281 0800
Foks: O4 202 67 18

PRAVILNIK O SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST

Priloga ll: Opis del in nalog d_éian}hég_a mesta - Cistopis

CISTOPIS VEUAVNOST OD 11.07.2022

Mgchéna Hevilka: 5165792 ident. itovilko za DDV: SI907 14237, IRR: 01252 . 6030921122



DELOVNO MESTO: PERICA Il

Sifra delovnega mesta: J0O32013

Zahtevane delovne 1izkusnje: 2 meseca
Predpisana izobrazba: e osnovna Sola
| Plaéna skupina: J
Placna podskupina: J3
Tarifni razred: II

Posebni pogoji dela: -

Naloge:

- pranje, likanje in zlaganje perila,

- manjSe Sivanje raztrganin in gumbov,
pomoc¢ pri ¢iS¢enju prostorov,

druga dela po odredbi predpostavljenega.

%

i




DELOVNO MESTO: CISTILKA II

Sifra delovnega mesta: J032001

Zahtevane delovne izkusnje: “zazelene
Predpisana izobrazba: e osnovna Sola
Plac¢na skupina: J

Placna podskupina: J3

Tarifni razred: II

Posebni pogoji dela: -

Naloge:

- CiSéenje prostorov, notranje opreme in delovnih sredstev
- Ciséenje in urejanje sedeza organa,

- druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: POMOZNI DELAVEC II

Sifra delovnega mesta: J032014

Zahtevane delovne izkusnje:

Predpisana izobrazba: e osnovna Sola
Pla¢na skupina: J

Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: I1

Posebni pogoji dela: -

Naloge:

- Ciscenje prostorov, notranje opreme in delovnih sredstev

- Cisc¢enje in urejanje sedeza organa,

- Opravljanje pomozno tehnic¢nih in drugih enostavnih opravil,
- druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: ADMINISTRATIVNI MANIPULANT

Sifra delovnega mesta: J023001

Zahtevane delovne izkusnje: 2 meseca
Predpisana izobrazba: e nizja poklicna izobrazba
Placna skupina: J

Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: 111

Posebni pogoji dela: .

Naloge :

- opravljanje manj zahtevnih administrativnih del in nalog,

- sprejemanje, vpisovanje in urejanje ter arhiviranje spisov in
dokumentov,

- priprava dokumentov za odpremo,

- posredovanje telefonskih zvez in klicev ter vodenje potrebnih
evidenc,

- druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: SPREMLJEVALEC BOLNIKOV

Sifra delovnega mesta: J043002

Zahtevane delovne izkusnje: 2 meseca
Predpisana izobrazba: ® nizja poklicna izobrazba
Placna skupina: J

Pla¢cna podskupina: J3

Tarifni razred: I

Posebni pogoji dela: -

Naloge:

pomoc pacientom,
informiranje pacientov o lokacijah njihovih zdravnikov,
opravljanje pomozno tehni¢nih in drugih enostavnih opravil
(CisCenje itd.),
vzdrzevanje reda in zagotavljanje varnosti v neposredni okolici
objekta

druga dela po odredbi predpostavljenega.

—— "
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DELOVNO MESTO: VOZNIK RESEVALEC II

Sifra delovnega mesta: E044007

Zahteva.;e delovne izkusnje: 6 mesecev

Predpisana izobrazba: e poklicna strokovna izobrazba
Pla¢na skupina: E

Placna podskupina: E4

Tarifni razred: AY

Posebni pogoji dela: - vozniski izpit B kategorije .

- opravljen izpit iz vsebin nujne
medicinske pomo¢éi

Naloge :

- opravljanje sanitetnih prevozov pacientov, kamor sodijo prevozi
onkoloskih bolnikov na kemoterapijo in obsevanje, prevozi na
dializo ter prevozi, kjer pacient ne potrebuje spremstva ali
zdravstvene oskrbe zdravstvenega delavca,

- opravljanje manjsih vzdrzevalnih del na vozilih,

- skrb za higieno, dezinfekcijo naprav , priprava in oskrba vozila,

- vodenje potrebnih evidenc ter administrativna dela,

- sprejem podatkov preko UKW zvez in njihove registracije

- druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: TELEFONIST RECEPTOR IV V ZSV

Sifra delovnega mesta: J034131

Zahtevane delovne 1zkusnje: ] 4 mesece
Predpisana izobrazba: " srednja poklicna izobrazba
Pla¢na skupina: J
Placna podskupina: J3
Tarifni razred: I\Y

Posebni pogoji dela: -

Naloge :

- posredovanje telefonskih zvez in klicev ter vodenje potrebnih

- evidenc

- posredovanje informacij pacientom o telefonskih stevilkah in

- drugih splosnih informacijah,

- zagotavljanje izvajanja hisnega reda,

- ugotavljanje napak v telefonski centrali ter ustrezno obvescanje
o0 tem,

- opravljanje manj zahtevnih administrativnih del in nalog.

- druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: VOZNIK KURIR IV

Sifra delovnega mesta: J024006

Zahtevane delovne izkusnje: 4 mesece
Predpisana izobrazba: ¢ srednja poklicna izobrazba |
Pla¢na skupina: J

Placna podskupina: J3

Tarifni razred: IV

Posebni pogoji dela: - vozniski izpit B kat.

Naloge :

- prevzemanje, prenasanje in prevazanje poste, spisov in drugih
gradiv ter ostalega materiala,

~ opravljanje tehnic¢nega dela v zvezi z odpravo pisemskih posiljk,
- izvajanje nalog pisarniskega poslovanja,

- opravijanje kurirskih del,

- vrocanje posiljk,

- zagotavljanje vzdrzevanja vozila,

~ druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: ADMINISTRATOR IV 1

Sifra delovnega mesta: J024001

Zahtevane delovne izkusnje: 4 mesece
Predpisana izobrazba: ¢ srednja poklicna izobrazba
Pla¢na skupina: J

Placna podskupina: J2

Tarifni razred: IV

Posebni pogoji dela: -

Naloge :

¢ izvajanje nalog pisarniskega poslovanja in drugih
administrativnih opravil v organizacijski enoti,

e oprav]janje tehnicnega dela v zvezi z odpravo posilik,

® sprejemanje, vpisovanje in urejanje ter arhiviranje spisov in
dokumentacije,

° vodenje potrebnih evidenc




DELOVNO MESTO: VZDRZEVALEC IV (I} V ZSV

Sifra delovnega mesta: J034132

Zahtevane delovne igkuénje: §) l;t
Predpisana izobrazba: " srednja poklicna izobrazba
Pla¢na skupina: J

Pla¢na podskupina;: | J3

Tarifni razred: IV

Posebni pogoji dela: -

Naloge :
e opravljanje nalog v zvezi z zahtevnejSim vzdrzevanjem objektov
in naprav, opreme, prevoznih sredstev itd.

e vzdrzevanje in nadziranje delovanja elektri¢nih instalacij,
ogrevalnih naprav, sanitarij in drugih sredstev,

e vzdrzevalna dela na vodovodni instalaciji, cevi in cevovodnih
sistemov ter elektro instalaciji,

e obvescanje o stanju objektov, naprav, poslovnih prostorov
opreme in prevoznih sredstev ter potrebi po vecjih popravilih,

e pomoc pri prevzemu, skladiscenju, transportu poste, materiala,
pohistva in opreme,

e urejanje okolice in objektov

e druga dela po odredbi predpostavljenega




DELOVNO MESTO: VZDRZEVALEC IV ( II) V ZSV

Sifra delovnega mesta: J034133

Zahtevane delovne izkusnje: 2 leti
Predpisana izobrazba: e srednja poklicna izobrazba
Placna skupina: [J

Pla¢cna podskupina: J3

Tarifni razred: IV

Posebni pogoji dela: .-

Naloge :

- opravljanje nalog v kotlovnici,

- nadziranje delovanja elektricnih instalacij, ogrevalnih naprav,
sanitarij in sredstev,

- opravljanje nalog v zvezi s tekoc¢im vzdrZzevanjem objektov

in naprav, opreme, prevoznih sredstev,

- vzdrzevalna dela na vodovodni instalaciji, cevi in cevovodnih
sistemov ter elektro instalaciji,

- obvescanje o stanju objektov, naprav, poslovnih prostorov
opreme in prevoznih sredstev ter potrebi po vecjih popravilih,

- pomo¢ pri prevzemu, skladiséenju, transportu poste, materiala,
pohistva in opreme,

- urejanje okolice in objektov,

- druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: ZDRAVSTVENO ADMINISTRATIVNI

SODELAVEC V ()

Sifra delovnega mesta: £E045020

Zahtevane delovne izl?uénje:

6 let delovnih izkusen;

Predpisana izobrazba:

e srednja strokovna izobrazba,

e srednja sploSna izobrazba

Pla¢cna skupina: J
Pla¢na podskupina: J2
Tarifni razred: Vv

Posebni pogoji dela:

Naloge :

organizacijski enoti,

- Arhiviranje dokumentacije,

- Druga dela po odredbi predpostavljenega.

- Izvajanje zahtevnejSih zdravstveno administrativnih nalog v

- Blagajniska opravila v organizacijski enoti,

- posredovanje informacij pacientom o telefonskih
Stevilkah in drugih splosnih informacijah,

- vodenje evidenc z delovnega podrocja,

0



DELOVNO MESTO: ZDRAVSTVENO ADMINISTRATIVNI

SODELAVEC V (I)

Sifra delovnega mesta: E045023

Zahtevane delovne izkué;lje: 1 2 leti delovnih izkusenj

Predpisana i1zobrazba:

Placna skupina:

e srednja strokovna izobrazba,
e srednja splosna izobrazba
J

Placna podskupina:

J2

Tarifni razred:

\Y%

Posebni pogoji dela:

Naloge :

- lIzvajanje zdravstveno administrativnih nalog v organizacijski
enoti,

- Blagajniska opravila v organizacijski enoti,

- posredovanje informacij pacientom o telefonskih
stevilkah in drugih splosnih informacijah,

- vodenje evidenc z delovnega podrocja,

- Arhiviranje dokumentacije,

Druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: ZDRAVSTVENO ADMINISTRATIVNI
SODELAVEC V (III)

Sifra delovnega mesta: E045024

Zahtevane delovne izkuénje:- zazelene

Predpisana izobrazba: e srednja strokovna izobrazba,
e srednja splosna izobrazba

Placna skupina: J

Placna podskupina: J2

Tarifni razred: V

Posebni pogoji dela: S

Naloge :
- izvajanje enostavnejsih zdravstveno administrativnih nalog v
organizacijski enoti,
- Blagajniska opravila v organizacijski enoti,
- posredovanje informacij pacientom o telefonskih
Stevilkah in drugih splosnih informacijah,
- vodenje evidenc z delovnega podrocja,
- Arhiviranje dokumentacije,
- Druga dela po odredbi pred ostavljenega.




DELOVNO MESTO: VZDRZEVALEC MEDICINSKE OPREME V ZSV

Sifra delovnega mesta: J035142

Zahtevan.e'_c‘ielovne izkusnje: T 6 mesecev

Predpisana izobrazba: e srednja strokovna izobrazba,
e srednja splosna izobrazba

Pla¢na skupina: J

Pla¢na podskupina: J3

Tarifni razred: Vv

Posebni pogoji dela: -

Naloge :
- Skrb za nemoteno delovanje medicinskih aparatov in opreme v
organizacijski enoti,
- Skrb za redno vzdrzevanje, odkrivanje napak medicinske
opreme
- Komunikacija s pooblasc¢enimi serviser)i,
- opravljanje nalog v kotlovnici,
- nadziranje delovanja elektri¢nih instalacij, ogrevalnih naprav,
sanitarij in sredstev,
- opravljanje nalog v zvezi s tekoéim vzdrzevanjem objektov
in naprav, opreme, prevoznih sredstev,

vzdrzevalna dela na vodovodni instalaciji, cevi in cevovodnih
sistemov ter elektro instalaciji,
- obvesScanje o stanju objektov, naprav, poslovnih prostorov
opreme in prevoznih sredstev ter potrebi po vec¢jih popravilih,

pomoc pri prevzemu, skladis¢enju, transportu materiala,
pohistva in opreme,
- izvajanje zahtevnejsih tehnic¢nih del za potrebe organizacijske
enote,
- urejanje okolice in objektov
- druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: VZDRZEVALEC - TEHNIK V (I) v ZSV

Sifra delovnega mesta: J035141

Zahtevane delovne izkusnje: T 2 leti

Predpisana izobrazba: e srednja strokovna izobrazba,
e srednja splosna izobrazba

Pla¢na skupina: J

Placna podskupina: J3

Tarifni razred: Y,

Posebni pogoji dela: -

Naloge :

- opravljanje nalog v kotlovnici,

- nadziranje delovanja elektri¢cnih instalacij, ogrevalnih naprav,
sanitarij in sredstev,

- opravljanje nalog v zvezi s teko¢im vzdrzevanjem objektov

in naprav, opreme, prevoznih sredstev,

- vzdrzevalna dela na vodovodni instalaciji, cevi in cevovodnih
sistemov ter elektro instalacij,

- obvesScanje o stanju objektov, naprav, poslovnih prostorov
opreme in prevoznih sredstev ter potrebi po vec¢jih popravilih,

- pomo¢ pri prevzemu, skladiSéenju, transportu materiala,
pohistva in opreme,

- izvajanje zahtevnejsih tehni¢nih del za potrebe organizacijske
enote,

- urejanje okolice in objektov

- druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: VOZNIK V

Sifra delovnega mesta: J0O35085

Zahtevane delovne izkusnje:

Predpisana izobrazba:

6 mesecev

e srednja strokovna izobrazba,

e srednja splosna izobrazba

Posebni pogoji dela:

Placna skupina: J
Pla¢cna podskupina: J3
Tarifni razred: \Y%

- Vozniski izpit B kategorije

Naloge :

- opravljanje nujnih in nenujnih prevozov kot voznik,

- opravljanje manjsih vzdrzevalnih del na vozilih,

~ skrb za higieno, dezinfekcijo naprav , priprava in oskrba vozila,
- vodenje potrebnih evidenc ter administrativna dela

- sprejem podatkov preko UKW zvez in njihove registracije,

- druga dela po odredbi predpostavljenega.

did



DELOVNO MESTO: PISARNISKI REFERENT V (I)

Sifra delovnega mesta: J025007

[ Zahtevane delovne izkuénjle: | 2 leti
Predpisana izobrazba: e srednja strokovna izobrazba,
. ® srednja splosna izobrazba
Placna skupina: 'J
Pla¢na podskupina: t J2
Tarifni razred: l Vv

Posebni pogoji dela: |-

|
Naloge :
- izvajanje tajniskih nalog in administrativnih nalog,
- pripravljanje in koordiniranje sestankov,
- oblikovanje in vodenje baz podatkov ter potrebnih evidenc,
- sodelovanje pri materialnem in finan¢nem poslovanju ter
enostavnejsih kadrovskih opravilih
- opravljanje tehni¢nega dela v zvezi z odpravo posiljk,
-~ sprejemanje, vpisovanje in urejanje ter arhiviranje spisov in
dokumentacije,
- druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: PISARNISKI REFERENT V (II)

Sifra delovnega mesta: J025008

Zahtevane delovne izkusnje: | 6 mesecev
Predpisana izobrazba: o srednja strokovna izobrazba,
. | ® srednja splo$na izobrazba
Plac¢na skupina: J
Placna podskupina: [J2

1
Tarifni razred: Y

Posebni pogoji dela: B

Naloge :

- 1zvajanje administrativnih nalog,

~ oblikovanje in vodenje baz podatkov ter potrebnih evidenc,
-~ sodelovanje pri materialnem in finan¢nem poslovanju ter
enostavnejSih kadrovskih opravilih

-~ opravljanje tehni¢nega dela v zvezi z odpravo posiljk,

- sprejemanje, vpisovanje in urejanje ter arhiviranje spisov in
dokumentacije,

- druga dela po odredbi predpostavijenega.




DELOVNO MESTO: FINANCNO RACUNOVODSKI DELAVEC V

Sifra delovnega mesta: JO15009

Zahtevane delovne izkusnje: 6 mesecev

Predpisana i1zobrazba: e srednja strokovna izobrazba,
e srednja splosSna izobrazba

Placna skupina: J

Placna podskupina: J1

Tarifni razred: \Y

Posebni pogoji dela: :

Naloge :

- finanéno-racunovodske naloge ( knjiZenje poslovnih dogodkov v
programsko aplikacijo na podlagi pravilno likvidiranih dokumentov
- naloge povezane z blagajniskim poslovanjem in obracun potnih
nalogov,

~ izvajanje nalog v zvezi s pripravo in obracunom pla¢ in drugih
stroSkov dela, ter pripravo zahtevkov za refundacije in razna
porocila (statisticna, podatki o placah , ipd...),

-organiziranje dela in vodenje analiticne evidence osnovnih sredstev
drobnega inventarja in zalog materiala, usklajevanje analiticnih
evidenc z sinteti¢no, priprava temeljnic za knjizene (obracun amorti-
zacije, poraba materiala, ipd..)

- 1zstavljanje racunov za opravljene storitve, obracun dializnih
prevozov, prenos podatkov v analiticne in sinteti¢ne evidence in
kontrola teh, priprava obracunov za zasebnike in fakturiranje
obratovalnih stroskov, najemnin, ipd.. zasebnikom,

- vodenje analiticne evidence kupcev in dobaviteljev, skrb za placilqg
prejetih racunov in izterjava neplac¢anih racunov, usklajevanje anali
ticne in sinteti¢ne evidence, priprava predlogov za izterjavo, ipd..

- priprava in usklajevanje podatkov in sodelovanje pri pripravi

~ racunovodskih porodil,

- druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: FINANCNO RACUNOVODSKI DELAVEC V

Sifra delovnega mesta: J015009

Zahtevane delovne izkusnje: 6 MESECEV

Predpisana izobrazha: ® srednja strokovna izobrazba
e srednja splosna izobrazba

Pla¢na skupina: 1
Pla¢na podskupina: 1
Tarifni razred: v

Posebni pogoji dela: -

Naloge :
- lzvajanje raznih nalog v zvezi s pripravo in cbra¢unom plaé, drugih stroskov dela in drugih
prejemkov, ter zahtevkov za refundacije in razna porocila (laZja-statisticna poroila, podatki o
placah, ipd)

- Finan¢no - ratunovodske naloge povezane z obracunom plac in drugih prejemkov, obrac¢unom
potnih nalogov, registracijo delovnega ¢asa (usklajevanje, preverjanje, kontrola, posebnostiin
predlog za popravke podatkov, posredovanih v obracun)

- Komunikacija in sodelovanje s kadrovsko sluzbo

- Pomoc¢ in sodelovanje z zaposlenimi glede priprave podatkov/zahtevkov za kredite, porodniske,
izvribe {vnos v program in izpolnjevanje obrazcev)...

- Skrb za pravilno vodenje in arhiviranje zadev

- lzdelava vseh potrebnih izpisov po ohra¢unu plaé in drugih prejemkov zaposlenih

- lzdelava izpisov placilnih list vseh zaposlenih po obracunu plac in drugih prejemkov
- Priprava, pakiranje in oddaja poste

- Vnos e-naslovov

- Druga dela po odredbi predpostavljenega




DELOVNO MESTO: FINANCNO RACUNOVODSKI DELAVEC V

Sifra delovnega mesta: JO15009

Zahtevane delovne .izkt;énje: 1 6 mesecev

Predpisana izobrazba: e srednja strokovna izobrazba,
.. |esrednjasplos$na izobrazba

Placna skupina: J

Pla¢na podskupina: 'J1

Tarifni razred: 'V

Posebni pogoji dela: | -

Naloge : i

- evidentiranje prejete in oddane poste, racunov in preostale
dokumentacije,

- priprava in usklajevanje podatkov in sodelovanje pri
pripravi porocil,

- izvajanje tajniskih in administrativnih del,

- izvajanje nalog, povezanih z obracuni potnih nalogov,

- izvajanje nalog v zvezi z registracijo delovnega Casa
( poprava podatkov v registraciji delovnega ¢asa in izvajanje
nalog v zvezi s pripravo evidenc ur za potrebe obracuna plac
in drugih stroskov dela ... )

druga dela po odredbi predpostavljenega




DELOVNO MESTO: EKONOMSKI REFERENT V (1)

Sifra delovnega mesta: JO15005

Zahtevane delovne izkusnje: 6 mesecev

Predpisana izobrazba: e srednja strokovna izobrazba,
e srednja splosna izobrazba

Pla¢na skupina: J

Placna podskupina: J1

Tarifni razred: \Y

Posebni pogoji dela:

Naloge :

izvajanje nalog pisarni§kega poslovanja in drugih
administrativnih opravil v organizacijski enoti (vpisovanje
spremnih listov in izvidov v racunalnik, sortiranje izvidov in
priprava za odposiljanje ...),

fotokopiranje,

opravljanje tehni¢nega dela v zvezi z odpravo posiljk,
sprejemanje, vpisovanje in urejanje ter arhiviranje spisov in
dokumentacije,

vodenje potrebnih evidenc,

druga dela po odredbi predpostavljenega.

E-narocilnica (nadzor nad dobavami blaga, popravki, pomoc
v nabavi...)

Reklamacije,

Generalna nabava za potrebe OE Zobna poliklinika Kranj,
Evidentiranje racunov (opremljanje z ustreznimi papirji-

narocilnica, dobavnica...),

Druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: SREDNJA MEDICINSKA SESTRA v
PRIMARNI DEJAVNOSTI

Sifra delovnega mesta: E035036

Zahtevane delovne izkusnje: zazelene
Predpisana izobrazba: - Srednja strokovna izobrazba

Placna skupina:' E
Placna podskupina: E3

Tarifni razred: \Y

Posebni pogoji dela:

Naloge :

- priprava ambulante, materiala, delovnih pripomockov,
instrumentov, obvezilnega materiala in inStrumentov za
sterilizacijo

- sprejemanje, narocanje in usmerjanje pacientov na nadaljnje
preglede oz. laboratorij

- sodelovanje v delovni skupini (pri nudenju strokovne pomoci
bolnikom)

- opravljanje enostavnih diagnostic¢nih in terapevtskih postopkov
po navodilih (merjenje telesnih funkcij,preveze, dajanje
injekcij...)

- izvajanje oskrbe in nege bolnikov,

- oskrba s potrosnim materialom (zdravila, sanitetni
material,dezinfekcijska sredstva}

- preventivni ukrepi ob sumu na nalezljivo bolezen

- vodenje evidenc s podrocja zdravstvenega varstva in
administrativna dela (priprava zdravstvene dokumentacije,
vpisovanje izvidov, urejanje kartoteke)

- priprava porocil

- skrb za brezhibno delovanje aparatur, opreme ter skrb za redno
vzdrzevanje, servisiranje ter vodenje ustrezne dokumentacije,

- nadomescanje odsotnih delavcev,

- druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: SREDNJA MEDICINSKA SESTRA S
SPECIALNIMI ZNANJT

Sifra delovnega mesta: E035008

Zahtevane delovne izkusnje: 1 leto

Predpisana izobrazba: | - Srednja strokovna izobrazba
Placna skupina: E

Placna podskupina: 'E3

Tarifni razred: v

Posebni pogoji dela: - Dodatna specialna znanja z

. delovnega podroéja (notranji akt)

Naloge :

- priprava ambulante, materiala, delovnih pripomockov,
instrumentov, obvezilnega materiala in inStrumentov za
sterilizacijo

- sprejemanje, naroc¢anje in usmerjanje pacientov na nadaljnje
preglede oz. laboratorij

- sodelovanje v delovni skupini (pri nudenju strokovne pomoci
bolnikom)

- opravljanje enostavnih diagnosti¢nih in terapevtskih postopkov
po navodilih (merjenje telesnih funkcij,preveze, dajanje
injekcij...)
opravljanje del in nalog v okviru pridobljenih dodatnih
specialnih znanj,

- izvajanje oskrbe in nege bolnikov,

- oskrba s potrosnim materialom (zdravila, sanitetni
material,dezinfekcijska sredstva)

- preventivni ukrepi ob sumu na nalezljivo bolezen

- vodenje evidenc s podrocja zdravstvenega varstva in
administrativna dela (priprava zdravstvene dokumentacije,
vpisovanje izvidov, urejanje kartoteke...),
priprava porocil

- skrb za brezhibno delovanje aparatur, opreme ter skrb za redno
vzdrzevanje, servisiranje ter vodenje ustrezne dokumentacije,

- nadomescanje odsotnih delavcev,

- druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: SREDNJA MEDICINSKA SESTRA -~

ZDRAVSTVENA NEGA NA DOMU

Sifra delovnega mesta: E035005

IZahtevane delovne izkusnje: zazelene

Placna Skupina: E

Predpisana izobrazba: - Srednja strokovna izobrazba

Pla¢na podskupina; E3

Tarifni razred: \Y

|Posebni pogoji dela: — Vozniski izpit B kategorije

Naloge :

samostojno planiranje in izvajanje patronaznih obiskov v
smislu socialno-zdravstvene obravnave, babiske obravnave
in zdravstvene nege bolnika na domu,

organizacija, vodenje in sodelovanje v negovalni skupini,
sodelovanje v zdravstveni skupini,

delo z malimi skupinami za samopomoc (starostniki),
izobrazevanje v vrtcih, solah,

vodenje evidenc s podroc¢ja zdravstvenega varstva in
administrativna dela (priprava zdravstvene dokumentacije,
opravljanje enostavnejsih diagnosticnih in terapevtskih
postopkov po navodilih,

priprava porocil,

skrb za brezhibno delovanje aparatur, opreme ter skrb za
redno vzdrzevanje, servisiranje ter vodenje ustrezne
dokumentacije,

nadomescanje odsotnih delavcev,

druga dela po odredbi predpostavljenega.
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DELOVNO MESTO: SREDNJA MEDICINSKA SESTRA V

SPECIALISTICNI AMBULANTI

Sifra delovnega mesta: EQ35022

Naloge :

priprava ambulante, materiala, delovnih pripomockov in
inStrumentov, skrb za higieno, dezinfekcijo delovnega okolja
sprejemanje in narocanje pacientov,

opravljanje enostavnih diagnosti¢nih in terapevtskih postopkov
po navodilih {merjenje telesnih funkcij, imobilizacije, dajanje
injekcij...)

usmerjanje pacientov na nadaljnje preglede oz. laboratorije
sodelovanje v delovni skupini (pri nudenju strokovne pomoci
bolnikom),

izvajanje oskrbe in nege bolnikov,

priprava materiala in instrumentov za sterilizacijo

vodenje evidenc s podrocja zdravstvenega varstva in
administrativna dela (priprava zdravstvene dokumentacije,
izpolnjevanje tiskovin, obrazcev...)

priprava porocil,

skrb za brezhibno delovanje aparatur, opreme ter skrb za redno
vzdrzevanje, servisiranje ter vodenje ustrezne dokumentacije,
nadomescanje odsotnih delavcev,

druga dela po odredbi predpostavljenega.

Zahtevane delovne izkusnje: zazelene I
Predpisana izobrazba: - Srednja strokovna izobrazba
Pla¢na skupina: E

Placna podskupina: E3

Tarifni razred: \Y%

Posebni pogoji dela: -




DELOVNO MESTO: SREDNJA MEDICINSKA SESTRA V
RAZVOJNIH IN METADONSKIH
AMBULANTAH

Sifra delovnega mesta: E035020

Zahtevane delovne izkusnje: zazelene
Predpisana izobrazba: - Srednja strokovna izobrazba
Pla¢na skupina: E

Placna podskupina: E3

Tarifni razred: Vv

Posebni pogoji dela: —

Naloge :

- priprava ambulante, materiala, delovnih pripomockov,
instrumentov, obvezilnega materiala in inStrumentov za
sterilizacijo

- sprejemanje, narocanje in usmerjanje pacientov na nadaljnje
preglede oz. laboratorij

- sodelovanje v delovni skupini (pri nudenju strokovne pomoci
bolnikomy}

- opravljanje enostavnih diagnosti¢nih in terapevtskih postopkov
po navodilih (merjenje telesnih funkcij,preveze, dajanje
injekcij...)

- l1zvajanje oskrbe in nege bolnikov,

- oskrba s potrosnim materialom (zdravila, sanitetni
material,dezinfekcijska sredstva)

- preventivni ukrepi ob sumu na nalezljivo bolezen

- vodenje evidenc s podro¢ja zdravstvenega varstva in
administrativna dela (priprava zdravstvene dokumentacije,
vpisovanje izvidov, urejanje kartoteke.. .},

- priprava porocil,

- skrb za brezhibno delovanje aparatur, opreme ter skrb za redno

vzdrzevanje, servisiranje ter vodenje ustrezne dokumentacije,

- nadomescanje odsotnih delavcev,

- druga dela po odredbi predpostavljenega




DELOVNO MESTO: SREDNJA MEDICINSKA SESTRA V

STERILIZACIJI

Sifra delovnega mesta: E035023

Zahtevane delovne izkusnje: zazelene
Predpisana izobrazba: - Srednja strokovna izobrazba
Placna skupina: E

Plaéna podskupina:; E3

Tarifni razred: \

Posebni pogoji dela: -~

Naloge :

priprava ambulante, materiala, delovnih pripomockov,
instrumentov, obvezilnega materiala in instrumentov za
sterilizacijo

sprejemanje, naroc¢anje in usmerjanje pacientov na nadaljnje
preglede oz. laboratorij

sodelovanje v delovni skupini (pri nudenju strokovne pomoci
bolnikom)

opravljanje enostavnih diagnosti¢nih in terapevtskih postopkov
po navodilih (merjenje telesnih funkcij,preveze, dajanje
injekcij...)

izvajanje oskrbe in nege bolnikov,

oskrba s potrosnim materialom (zdravila, sanitetni
material,dezinfekcijska sredstva)

preventivni ukrepi ob sumu na nalezljivo bolezen

vodenje evidenc s podrocja zdravstvenega varstva in
administrativna dela (priprava zdravstvene dokumentacije,
vpisovanje izvidov, urejanje kartoteke...),

nadomescanje odsotnih delavcev,

druga dela in naloge v sterilizaciji,

priprava porocil,

skrb za brezhibno delovanje aparatur, opreme ter skrb za

redno vzdrZzevanje, servisiranje ter vodenje ustrezne
dokumentacije,
—_druga dela po odredbi predpostavljenega.




DELOVNO MESTO: LABORATORIJSKI TEHNIK I

Sifra delovnega mesta: E045005

Zahtevane delovne izkusnje: 6 let delovnih izkuSenj po |
opravljenem strokovnem izpitu

Predpisana izobrazba: — Srednja strokovna izobrazba

Placna skupina: E

Plaéna podskupina: E4

Tarifni razred: \%

Posebni pogoji dela: — Dodatna specialna znanja 2z
delovnega podrocja ( notranji akt)

e sprejem in identifikacija pacientov

¢ vodenje dokumentacije za spremijanje sledljivosti preiskovancev in vzorcev

e izdajanje izvidov

e svetovanje glede pravilnega odvzema in pred-analitskib vplivov

D
odvzem venske in kapilarne krvi

sprejem, sortiranje in evidentiranje bioloskih vzorcev {urin, blato, bris,...)
priprava vzorcev za analizo, transport in shranjevanje {centrifugiranje, razmazi, barvanje ipd.}

priprava zahtevnejiih vzorcev
o
osnovni postopki vzdrievanja in umerjanja

e jzvajanje dodatnih vzdrievalnih del, pogosto v stiku s tehni¢no podporo servisa

=
* izvajanje kontrol po predpisanih protokolih

e prepoznavanje in evidentiranje odstopanj od priporoéenih vrednosti dnevnih kontrol kakovosti
e samostojno presojanje skladnosti in izvajanje korektivnih ukrepov ter po potrebi porocanje nadrejenemu

et R —
vodenje evidenc delovnega podrodja in ostala administrativna dela po pripravljenih obrazcih
vodenje laboratarijskih zapisov v papirni in elektronski obliki

-

e omejena na pred-analitske vplive
e

redno letno cbnavljanje in nadgrajevanje znanja z delovnega podroéja
_

e ravnanje z odpadki v skladu z navodili
* izvajanje postopkov za preprefevanje Sirjenja okuib
* vzdrievanje in razkuievanje delovnih povriin in pripomockov
¢ opravljanje del in nalog v okviru dodatno pridobljenih znanj
¢ sodelovanje pri uvajanju novih metod preiskav
* sodelovanje pri organizaciji poteka dela v laboratoriju
s samostojno odlo€anje zaradi izmenskega dela in dela ob sobotah (izdaja izvida, klicanje serviserjev,
komunikacija 2 2dravniki in pacients,...)
+ sodelovanje pri praktiénem usposabljanju novo sprejetib sodelavcev
* narofanje reagentov in ostalega laboratorijskega materiala ter evidentiranje zalog
s upoitevanje ukrepov za varnost pri delu
® izvajanje postopkov v skiadu z Zakonom o varovanju osebnih podatkov
* nadomesifanje odsotnih delavcev v dislociranih enotah laboratorija
¢ ostala dela po odredbi predpostavljenega
______________ A




DELOVNO MESTO: LABORATORIJSKI TEHNIK II

Sifra delovnega mesta: EQ45006

Zahtevane delovne izkusnje: vsaj 2 leti delovnih izkuSenj po
opravljenem strokovnem izpitu

Predpisana izobrazba: |- Srednja strokovna izobrazba

Pla¢na skupina:

Pla¢cna podskupina:

Tarifni razred: |

Posebni pogoji dela:

« sprejem in identifikacija pacientov

* vodenje dokumentacije za spremljanje sledljivosti preiskovancev in vzorcev

e izdajanje izvidov
¢ svetovanje glede pravilnega odvzema in pred-analitskih vplivov

¢ odvzem venske in kapilarne krvi

e sprejem, sortiranje in evidentiranje bioloskih vzorcev {urin, blatg, bris,...)

* priprava vzorcev za analizo, transport in shranjevanje (centrifugiranje, razmazi, barvanje ipd.)
s priprava zahtevnejsih vzorcev

* samostojno izvajanje osnovnih hematoloskih, urinskih, biokemijskih in imunolodkih preiskav po predpisanih
postopkih ter pregled sedimenta urina in izvajanje hitrih testov

e delo je preteino programirano, oblasno je potrebno samostejno izbiranje resitev

* izvajanje urgentnih preiskav

» jzdelava in diferenciranje krvnega razmaza

» osnovni postopki vzdrievanja in umerjanja

¢ izvajanje kontrol po predpisanih protokelih
* prepoznavanje in evidentiranje cdstopanj od priporoéenih vrednosti dnevnih kontrol kakovosti
¢ samostojno presojanje skladnosti in po potrebi porotanje nadrejenemu

¢+ vodenje evidenc delovnega podrodja in ostala administrativna dela po pripravljenih obrazcih
¢ vodenje laboratorijskih zapisov v papirni in elektronski obliki

* omejena na pred-analitske vplive

e redno obnavljanje in nadgrajevanje znanja z delovnega podrodja

¢ ravnanje z odpadki v skiadu z navodili

e izvajanje postopkov za preprelevanje Sirjenja okuib

e vzdrievanje in razkuievanje delovnih povriin in pripomockov

e sodelovanje pri prakticnem usposabljanju novo sprejetih sodelavcev

* narofanje reagentov in ostalega laboratorijskega materiala ter evidentiran)e zalog
e upostevanje ukrepov za varnost pri delu

® izvajanje postopkov v skladu z Zakonom o varovanju osebnih podatkov

s ostala dela po odredbi predpostavljenega




