Nazwa: Sekretarka medyczna
Kod: 334402

Zajmuje sie gromadzeniem, segregowaniem i udostepnianiem informac;ji
o stanie zdrowia klienta, pacjenta, Srodowiska, spoteczehnstwa - jego
potrzebach zdrowotnych oraz o Swiadczonych ustugach; przygotowuje

Synteza: dane do komputerowych baz danych i postuguje sie tymi bazami; zbiera,
porzadkuje i udostepnia materiaty szkoleniowe, stuzgce zapobieganiu
chorobom i promocji zdrowia.

- organizowanie pracy biurowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

- postugiwanie sie nowoczesnymi Srodkami przekazu
telekomunikacyjnego (teleks, telefaks itp.);

- prowadzenie dokumentacji medycznej stosowanej w lecznictwie (karty
zdrowia pacjentéw, rejestry chorych itp.);

- przygotowywanie pod wzgledem technicznym pomocy dydaktycznych i
srodkow audiowizualnych, stosowanych do edukacji zdrowotnej (ulotki,
hasta propagandowe, foldery itp.);

- zestawianie danych statystycznych, stuzacych do analiz, sprawozdah
statystycznych i opracowan naukowych;

- przygotowywanie, na polecenie przetozonych, sprawozdah z dziatalnosci

Zadania placéwki stuzby zdrowia;

sawodowe: przygotowywanie, aktualizacja i wprowadzanie danych statystycznych

do baz danych;

- informowanie klientdéw i pacjentéw (ustnie i pisemnie) o ustugach
zdrowotnych, warunkach formalnych i finansowych ich swiadczenia w
poszczegdblnych placéwkach stuzby zdrowia;

- prowadzenie rozliczen i ewidencji finansowej za wykonane ustugi
medyczne, wystawianie rachunkow i zaswiadczenh finansowych;

- prowadzenie rejestréw korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
rozprowadzanie jej na terenie placéwki stuzby zdrowia;

- przygotowywanie tresci korespondencji wysytanej i zarzadzen
wewnetrznych - na polecenie przetozonych;

- na polecenie przetozonych pisanie na maszynie i komputerze informacji
dla chorych i innych tekstéw.



