II     D E L 

POPIS I OPIS NA RABOTITE I RABOTNITE ZADA^I, ODGOVORNOSTA I USLOVI ZA IZVR[ITELITE

DIREKTOR 

1. Raboti i rabotni zaдa~i

· rakovodi so raboteweto na osnovnata edinica;

· ja zastapuva i pretstavuva osnovnata edinica, sklu~uva dogovori i samoupravni dogovori vo nejzino ime;

· se gri`i za zakonskoto rabotewe na organite na upravata;

· periodi~no podnesuvawe na izve{taj za svojata rabota, pred  stru~niot kolegium; 
· go sledi izvr{uvaweto na planovite i sproveduvaweto na utvrdenata delovna politika;
· prevzema merki za unapreduvawe na vnatre{nata organizacija vo raboteweto na Klinikata;
· koordinira so rakovoditelite na oddelite za pouspe{no ostvaruvawe na postaventie zada~i; 
· potpi{uva dokumenti. Vo slu~aj na negovo otsustvo i otsustvo na negoviot zamenik, obezbeduva zamenuvawe od strana na drug rabotnik koj }e ja vr{i ovaa rabota;
· vo oblasta na me|usebnite odnosi vo zdru`eniot trud pokrenuva postapka poradi povreda na rabotnite obvrski (disciplinska postapka) i utvrduvawe na materijalna {teta vo soglasnost na materijalnata spogodba;
· se gri`i za unapreduvaweto i usovr{uvaweto na nastavnata i apliktivnata rabota na Klinikata preku primenuvaweto na sovremenite metodi na rabota i sredstva na nivo na najnovite tehni~ki dostignuvawa za ovie celi;
· obavuva i drugi raboti {to mu se staveni vo nadle`nost so zakonot, Statutot na osnovnata organizacija, prvilnik, spogodbi na rabotnicite i drugite op{ti akti;
· pokraj ostanatite raboti i rabotni zada~i, mo`e da gi obavuva i onie od delokrugot na rakovoditel -  na eden oddel;
· sekoj vraboten e dol`en za svoeto otsustvo od rabota, opravdano ili neopravdano,  da go izvesti direktorot.
· se gri`i za ispravnosta na rabotata na Klinikata;
2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovoren e pred Ministerot za zdravstvo,  Upravniot odbor i pred zakonot. 

3. Uslovi

· Redoven profesor, dokolku nema takov, da bide vonreden profesor,;
· nepostoewe na zakonska zabrana za vr{ewe na raboti od zdravstvenata 

· dejnost;

· za direktor na Klinikata ne mo`e da bide imenuvano lice koe e osuduvano za krivi~ni dela;

· doka`ani moralni i politi~ki kvaliteti. Posebno doka`ani kvaliteti vo celosno prifa}awe na samoupravnite principi vo Klinikata i nivno sproveduvawe vo delo.

DRUGO LICE ZA DIREKTOR

1. Raboti i rabotni zada~i 
· ja organizira i rakovodi so rabotata na Klinikata;

· samostojno donesuva odluki;
· ja zastapuva i pretstavuva Klinikata pred treti lica;
· odgovoren e za zakonitosta vo raboteweto;
· ja predlaga Programata za rabota i Planot za razvoj i prevzema merki za nivno sproveduvawe;
· ja predlaga organizacijata na rabotata na zdravstvenata organizacija i sistematizacija na rabotnite mesta;
· gi izvr{uva odlukite na Upravniot odbor;
· gi imenuva i razre{uva rabotnicite so posebni ovlastuvawa i odgovornosta, imenuva i razre{uva ~lenovi na komisii za javni nabavki;
· odlu~uva za priem na rabotnici i za rasporeduvaweto na rabotnicite na odredeni rabotni emsta;
· podnesuva izve{taj za rezultatite od raboteweto na zdravstvenata ustanova po periodi~nata i godi{nata presmetka;
· gi razgleduva prigovorite od korisnicite na zdravstvenata za{tita za uka`anata zdravstvena za{tita;
· u~estvuva vo rabotata na Upravniot odbor bez pravo na odlu~uvawe;
· odobruva slu`beni patuvawa vo zemjata i go opredeluva vremetraeweto na patuvaweto;
· izdava naredbi za po~ituvawe na ku}niot red;
· organizira i vr{i kontrolana koristeweto i odr`uvaweto na osnovnite sredstva, a osobeno na medicinskata oprema;
· ja organizira i vodi rabotata vo uslovi na vonredna sostojba, krizna sostojba i vo uslovi na ptrajk;
· sklu~uva dogovori za izvr{uvawena zdravstveni uslugi so Fondot za zdravstveno osiguruvawe, so koj se ureduva vidot, obemot i kvalitetot i rokovite za ostvaruvawe na zdravstvenata za{tita i na~inot na presmetuvawe i pla}awe na zdravstveni uslugi, pri~inite i uslovite pod koi mo`e da se raskine dogovorot;
· predlaga ~lenovi za formirawe komisii pred koi zdravstvenite rabotnici so zavr{eno sredno, vi{e i visoko stru~no obrazovanie vo traewe od tri godini treba da go polagaat stru~niot ispit;
· vrz osnova na misleweto na Stru~niot kolegium donesuva odobruvawe za vr{ewe na dopolnitelna dejnost na zdravstvenite rabotnici ;
· vr{i i drugi raboti predvideni so zakon, Kolektivniot dogovr, ovoj Statut i drugite op{ti akti na Klinikata.
2. Odgovornost 
Odgovooren e pred Ministerot za zdravstvo, Upravniot odbor i pred Zakonot.
3. Uslovi 

Visoko obrazovanie od oblasta na ekonomskite nauki ili javnoto zdravstvo ili javno zdravstvoeniot menaxment, najmalku tri godini rabotno iskustvo od ekonomijata, finansiite, menaxmentot ili sistemot i organizacijata na  zdravstvenata za{tita i zdravstvenoto osiguruvawe i polo`en ispit  za direktor soglasno Zakonot za zdravstvena za{tita.

RAKOVODITEL NA ODDEL 

1. Raboti i rabotni zada~i

· ja organizira i rakovodi celokupnata stru~na rabota na oddelot;

· gi organizira site raboti na oddelot predvideni kako funkcii na oddelot od prviot del na ovoj Prvilnik;

· gi utvrduva rabotnite propisi i postapki, kako i metodite na rabota na oddelot; 

· prevzema merki za unapreduvawe na vnatre{nata organizacija na oddelot;

· izgotvuva raspored za rabota i go nadgleduva i kontrolira raboteweto na site izvr{iteli na oddelot;

· ja koordinira rabotata na oddelot so ostanatite oddeli i otseci na Klinikata za pouspe{no ostvaruvawe na zada~ite;

· gi potpi{uva dokumentite od zdravstvenata i druga aktivnost na oddelot, vr{i priem i ispis na bolni;

· vo oblasta na me|u~ove~kite odnosi ovozmo`uva maksimalno drugarski i kolegijalni odnosi me|u rabotnicite, a vo duhot na zakonskite  principi;

· pokrenuva postapka preku direktorot na Klinikata poradi povreda na rabotnite obvrski i utvrduvawe na materijalnata {teta;

· se gri`i za unapreduvawe i usovr{uvawe na zdravstvenite, edukativnite, pedago{kite, vospitnite i nau~no-istra`uva~kite aktivnosti na Oddelot;

· obavuva raboti {to mu se staveni vo nadle`nost so Zakonot,  Statutot, i drugite op{ti akti na Klinikata;

· ja kontrolira redovnosta, discilinata i higienata na oddelot;

· podgotvuva plan i izve{taj za godi{nata rabota;

· u~estvuva na stru~ni i nau~ni manifestacii od svojata oblast vo zemjata i stranstvo;

· u~estvuva vo edukativnata dejnost na Klinikata;

· za svojata rabota neposredno e odgovoren pred direktorot na Klinikata;

· pravi sekoj den utrinski viziti, i po potreba preku denot;

· nazna~uva terapija na bolnite;

· gi pregleduva novoprimenite bolni;

· vr{i kontrolni pregledi na bolnite;

· ja sledi sostojbata na bolnite;

· nazna~uva ispituvawa za bolnite;

· kontrolira dali se sproveduvaat ispravno terapiskite protokoli i dali redovno se dava terapijata, dali se izvr{uvaat navreme nazna~enite ispituvawa, dali od personalot se sledi sostojbata na bolnite, dali se sproveduva redovna i ispravna nega i ishrana na bolnite;

· se gri`i za edukacijata na specijalistite i specijalizantite na oddelot;

· se gri`i za voveduvawe na novi metodi na ispituvawe i lekuvawe na bolnite;

· u~estvuva vo rabotata na Stru~niot kolegium;

· obavuva ambulantski pregledi;

· zema u~estvo vo prezentiraweto i diskusijata na va`ni i interesni bolesni kazusi na utrinskite prezentacii ili mislewa barani od komisii;

· se gri`i za opremuvawe na oddelot, smestuva~kite kapaciteti, instrumenti, aparati potrebni za oddelot;

2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovoren e pred direktorot

3. Uslovi

· lekar specijalist; nastavnik (profesor, docent), doktor na nauki, profesor, docent,  primarius i nad 10 godini raboten sta`;

· nepostoewe na zakonska ili druga zabrana za vr{ewe na rabotni  od zdravstvenata dejnost;

RAKOVODITEL NA OTSEK 

1. Raboti i rabotni zada~i

· da ja organizira i unapreduva rabotata od svojot profesionalen i supspecijalisti~ki delokrug;

· da vr{i konsultativna slu`ba vo svojata subspecijalnost na site oddeli i otseci na Klinikata;

· da vr{i konsultativna slu`ba i vo drugite kliniki;

· klini~ki da gi obrabotuva slu~aite od svojot domen na onoj oddel na Klinikata kade e rasporeden da raboti. Pritoa, ja oformuva celokupnata dokumentacija; 

· da se gri`i za nabavka na oprema i odr`uvawe na opremata;

· aktivno da sorabotuva so {efot na oddelot kade e rasporeden da raboti;

· da go zamenuva {efot na oddelot vo negovo otsustvo, otkako }e bide odreden  toa da go pravi od {efot na oddelot, ili direktorot na Klinikata;

· da gi ispolnuva rabotnite zada~i na oddelenski lekar, specijalist od delokrugot na site funkcii na oddelot;

· rabotite od prethodniot stav da gi izvr{uva vo dogovor so {efot na oddelot, pri {to da se vodi smetka za specifi~nite zada~i na {efot na otsekot vo izvr{uvaweto na funkciite na otsekot;

· vo kolku {efot na otsekot  ne e rasporeden da raboti na eden od oddelite na Klinikata, toj isklu~ivo se posvetuva na fukciite na otsekot koj go vodi, pri{to se gri`i za ispolnuvaweto na funkciite na otsekot kako dispanzerska i servisna slu`ba;

· organizira izvr{uvawe na dispanzerski i servisni slu`bi i za bolnite koi se stacionirani na oddelite na Klinikata;

· se gri`i za redot i disciplinata na oddelot;

· vr{i edukativna i nastavna dejnost;

· gi educira specijalizantite i drugiot medicinski kadar;.

2. Odgovornost

· za izvr{uvawe na rabotite i rabotnite zada~i od ovoj Pravilnik odgovara pred direktorot, pred {efot na oddelot, vo kolku e rasporeden od upravata na Klinikata da raboti na eden od drugite oddeli.

3. Uslovi

· zavr{ena visoka stru~na sprema, Medicinski fakultet, nastavnik ili pom. nastavnik i specijalist. Za pom. nastavnik i specijalist vo isto svojstvo da ima 5-godi{en raboten sta`, a 1 godina specijalisti~ki sta`. Nadvor od medicinskite otseci, medicinska tehnika i informatika i administrativno-finansiska slu`ba, zavr{ena VSS i 5-godi{en raboten sta`. 

LEKAR NA ODDEL - SPECIJALIST

1. Raboti i rabotni zada~i

· gi izvr{uva funkciite na oddelot predvideni vo prviot del od ovoj Pravilnik;

· gi izvr{uva postaventie zada~i od strana na {efot na Oddelot;
· go zamenuva {efot na Oddelot vo izvr{uvaweto na negovite raboti i rabotni zada~i, koga za toa e odreden od strana na direktorot na Klinikata, ili samiot rakovoditelot na Oddelot;
· mu pomaga na rakovoditelot na Oddelot vo priemot na bolni;
· gi ispolnuva naredbite na rakovoditelot na Oddelot vo lekuveweto na bolni;
· samiot prevzema dijagnosti~ki i terapeutski merki nad bolnite na oddelot, so {to go zapoznava {efot na Oddelot i bara negova soglasnost;
· gi podgotvuva dokumentite  za ispis na bolnite;
· pi{uva epikrizi  pri ispisot. Istite gi potpi{uva na mestoto pod naziv "Oddelenski lekar";
· vr{i konzilijarni specijalisti~ki pregledi po drugite kliniki;
· vr{i edukativna i nastavna dejsnost na lekarite specijalizanti; 

· vr{i nadzor nd lekarite na specijalizacija i u~estvuva aktivno vo izrabotka na istoriite na bolesta;
· za svoeto otsustvo go izvestuva rakovoditelot na oddelot i direktorot na Klinikata;
2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovara pred rakovoditelot na Oddelot;

3. Uslovi

· visoka stru~na sprema, Medicinski fakultet, specijalist nevropsihiјatar/nevrolog.

LEKAR NA OTSEK  - SPECIJALIST NEVROLOG

1. Raboti i rabotni zada~i

· gi izvr{uva funkciite na otsekot predvideni vo prviot del od ovoj Pravilnik;

· gi izvr{uva naredbite na {efot na Oddelot;
· se gri`i za stru~noto podigawe na rabotata na otsekot;
· mu pomaga na rakovoditelot na Otsekot vo sproveduvawe na funkciite na otsekot; 
· go zamenuva {efot na otsekot po naredba na direktorot na Klinikata i samiot {ef na otsekot;
· se gri`i za aparaturata i drugite inventarni predmeti na otsekot;
· se gri`i za rabotata na sredniot medicinski kadar i vodi smetka za stru~noto nivo na dobienite klini~ki rezultati;
· za svojata rabota i prevzemenite akcii go informira {efot na otsekot;

· del od rabotnoto vreme go pominuva na mati~niot oddel;

· obavuva konzilijarna slu`ba vo drugite kliniki;
· za svoeto ostustvo go izvestuva rakovoditelot na oddelot;

· gi podgotvuva dokumentite na bolnite pri priem i pri ispis; 

2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovara pred rakovoditelot na Otsekot;

3. Uslovi

· zavr{ena visoka stru~na sprema, Medicinski fakultet, specijalist nevropsihiajtar/nevrolog i 1-godi{no rabotno iskustvo kako lekar specijalist.

LEKAR NA ODDEL - SPECIJALIZANT PO NEVROLOGIJA

1. Raboti i rabotni zada~i

· gi izvr{uva funkciite na oddelot predvideni vo prviot del od ovoj Pravilnik;

· svoite raboti gi izvr{uva pod rakovodstvo i kontrola na {efot na oddelot i lekarot na oddelot - specijalist;

· popolnuva zapisi za priem na bolni po naredba na {efot na oddelot;

· zema anamnesti~ki podatoci za novoprimenite bolni i gi vnesuva vo istorijata na bolesta;

· vr{i nevrolo{ki pregledi so kontrola na {efot na oddelot, {efot na otsekot, ili lekarot specijalist  i podatocite gi vnesuva vo istorijata na bolesta;

· vr{i po nazna~uvawe na rutinski zafati (lumbalna punkcija i sl.);

· vr{i administrativni podgotovki za ispis na bolni i popolnuva epikrizi na otpusnite listi, koi potoa gi dava na uvid  na {efot na oddelot ili na lekarot specijalist;

· se gri`i za celokupnata dokumentacija na istoriite na bolestite.
2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovara pred rakovoditelot na oddelot ili otsekot;

3. Uslovi

· zavr{ena visoka stru~na sprema, Medicinski fakultet

LEKAR NA ODDEL 

1. Raboti i rabotni zada~i

· gi izvr{uva funkciite na oddelot predvideni vo prviot del od ovoj Pravilnik;

· svoite raboti gi izvr{uva pod rakovodstvo i kontrola na {efot na oddelot i lekarot na oddelot - specijalist;

· popolnuva zapisi za priem na bolni po naredba na {efot na oddelot;

· zema anamnesti~ki podatoci za novoprimenite bolni i gi vnesuva vo istorijata na bolesta;

· vr{i nevrolo{ki pregledi so kontrola na {efot na oddelot, {efot na otsekot, ili lekarot-specijalist  i podatocite gi vnesuva vo istorijata na bolesta;

· vr{i po nazna~uvawe na rutinski zafati (lumbalna punkcija i sl.);

· vr{i administrativni podgotovki za ispis na bolni i popolnuva epikrizi na otpusnite listi, koi potoa gi dava na uvid  na {efot na oddelot ili na lekarot specijalist;

· se gri`i za celokupnata dokumentacija na istoriite na bolestite.
2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovara pred rakovoditelot na oddelot ili otsekot;

3. Uslovi

· zavr{ena visoka stru~na sprema, Medicinski fakultet

PSIHOLOG

1. Raboti i rabotni zada~i

· da vr{i psiholo{ki testirawe odnosno ispituvawe na stacionarni i ambulantni bolni;

· da primenuva najsovremeni psiholo{ki tehniki vo testiraweto;

· samiot da vlo`uva usilbi da ja osovremenuva i zbogatuva svojata profesionalna rabota;

· da u~estvuva vo obrabotkata na sudski slu~ai, od svoj, psiholo{ki aspekt;

· timski da sorabotuva so lekarite od Klinikata vo postavuvaweto na dijagnozite;

· od svoja pozicija na klini~ki psiholog da gi ispolnuva funkciite na nevrolo{kite  oddeli; 

· timski da sorabotuva so lekarite od Klinikata vo obrabotka na nau~ni temi.

2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovara pred {efot na otsekot za psihologija ili 

      {efot na oddelot;

3. Uslovi

· zavr{ena V.S.S. - psihologija 

MEDICINSKI BIOHEMI^AR

1. Raboti i rabotni zada~i

· vr{i organizacija na rabotata vo laboratorijata;

· vr{i redovna kontrola vo kvalitetot na analizite;

· voveduva novi analizi i metodi;

· priprema reagensi za analizi;

· izveduva analizi od poseben karakter;

· nabavka na aparati i gri`a za nivno odr`uvawe;

· nabavka na reagensi i hemikalii;

· pi{uvawe, zaveduvawe, izdavawe i tolkuvawe na rezultatite;

· priprema trudovi za stru~ni i sekciski sostanoci, kongresi, simpoziumi i spisanija;

· ja sledi svetskata literatura od oblasta na medicinskata biohemija i gi primenuva najnovite dostignuvawa vo sekojdnevnata rabota na laboratorijata;

· ja koordinira rabotata na oddelot so ravodoitelite na drugite oddeli;

· neposredno e odgovoren pred rakovoditelite na oddelite; 

2. Odgovornost

- odgovara pred direktorot na OE;

3. Uslovi
 - zavr{ena V.S.S. - Prirodno-matemati~ki fakultet, grupa hemija

ELEKTROIN@IWER

1. Raboti i rabotni zada~i

· ja kontrolira rabotata na EEG, EMG, KTM, EHO, EKG  i site aparati i personalni kompjuteri na Klinikata;

· ja kontrolira i, po potreba, ja koregira to~nosta na indikacijata na bioelektri~nite signali;

· se gri`i za eventualnite defekti na biomedicinskata oprema na Klinikata. Gi otstranuva vo zavisnost od tehni~kite mo`nosti na Klinikata ili prevzema soodveni merki;

· ja vodi tehni~kata dokumentacija od biomedicinskata oprema i korespodencijata vo vrska so nabavka na rezervni delovi i novi aparati;

· aktivno u~estvuva vo javnite nabavki preku elektronska komunikacija;

· u~estvuva so svoi sugestii  i tehni~ki informacii kako vo izborot taka i vo nabavkata na nova aparatura;

· sorabotuva so nau~no-istra`uva~kite proekti;

· u~estvuva na seminari i izlo`bi od domenot na tehnikata - medicinata;

· se gri`i za tehni~kata realizacija na novite metodi;

· sorabotuva i pomaga tehni~ki na lekarite na Klinikata vo izgotvuvawe na trudovi, elaborati, magisteriumi i doktorati i nivnite tehni~ki prikazi;

· raboti so mikrosmeta~, izraboruva softveri na mikrosmeta~ot;

· ja organizira i vodi celokupnata tehni~ka dokumentacija na Klinikata;

· pomaga vo obavuvawe na nastavno-edukativnata dejnost, proekcii, predavawa i sl. 

2. Odgovornost

- za svojata rabota odgovara pred direktorot na Klinikata i rakovoditelot na oddelot za nevrofiziologija.

3. Uslovi.

- V.S.S. - smer elektronika

ELEKTROTEHNI^AR

1. Raboti i rabotni zada~i

· vr{i zamena na elektronski komponenti - lemewe, ~istewe i sl.;

· vr{i merewe na na elektri~ni veli~ini;

· vr{i podma~kuvawe, ~istewe, bri{ewe i sl. na medicinskata oprema;

· vr{i otvorawe i zatvorawe na medicinskata apratura pri intervenciite;

· u~estvuva vo testiraweto na elektromedicisnkata oprema;

· nabavuva potro{en materijal;

· vr{i priem na nov instrument, potro{en materijal i inventar;

· se gri`i za obezbeduvawe na potrebnite zalihi na potro{en materijal; 

2. Odgovornost

· za izvr{uvawe na rabotite i rabotnite zada~i odgovara pred   

      rakovoditelot na otsekot;

3. Uslovi.

· zavr{ena vi{a ili sredna stru~na sprema, elektrotehni~ar, so rabotno iskustvo najmalku 3 godini.

GLAVNA MEDICINSKA SESTRA

1. Raboti i rabotni zada~i

· ja organizira rabotata na medicinskite sestri, med. sestri za nega i transporterite  na oddelite i otsecite na Klinikata;

· vr{i distribucija na kadrite prema Pravilnikot za sistematizacija i konkretnite potrebi na rabotata na Klinikata;

· izgotvuva programi za de`urstva i smenska rabota na medicinskite sestri i bolni~ari;

· ja sledi stru~nata rabota na Klinikata i predlaga merki vo organizacionite potrebi na Klinikata od domenot na sredniot i vi{iot medicinski kadar;

· prisustvuva na glavnite viziti na oddelite i otsecite;

· go unapreduva stru~noto nivo na kadrite vo svojot domen;

· aktivno se anga`ira vo sozdavaweto na kolegijalni i drugarski odnosi me|u vrabotenite medicinski sestri,  med. sestri za nega i transportite;

· dava predlozi za nabavka na materijalni potrebi na rabotata na Klinikata;

· prevzema disciplinski merki vo slu~aj na kr{ewe na rabotnata disciplina preku pravata na Klinikata;

· se gri`i za higienata na prostoriite na Klinikata i ja organizira rabotata na rabotnicite za odr`uvawe na higienata, koi se staveni na raspolagawe;

· ja kontrolira redovnosta na personalot i e izvestena za sekoe otsustvo;

· ja koorinira sevkupnata nega na bolnite;

· predlaga sistematizacija;

· organizira predavawa i seminari za sestrite;

· organizira predavawa i seminari za ostanatiot personal (transporteri, higieni~ari, servirki);

· raspredeluva u~eni~ki na letna praksa i ja ocenuva nivnata rabota;

· raboti so sestrite za nega i ja kontrolira nivnata rabota;

· na site glavni sestri na oddelot e direkten koordinator i konsultant vo rabotata;

· so odobruvawe na upravata na Klinikata gi upatuva sestrite na rabota vo druga zdravstvena organizacija poradi usovr{uvaweto;

· vodi gri`a i dr`i predavawa po potreba na vonredni u~enici, vi{i medicinski sestri;

· prisustvuva na priem na novi sestri i drugi vraboteni vo raboten odnos;

· se gri`i vo rabotata da se vovedat novi metodi (moderni);

· se gri`i za statusot i slu`bata za nega na bolniot;

· se gri`i za estetskiot izgled i prijaten prestoj na bolnite vo Klinikata;

· se gri`i za korekten dobar odnos pome|u vrabotenite. Sozdava klima na me|usebno razbirawe i doverba i nastojuva da se sporveduvaat na delo eti~kite pravila;

· gi prezentira propustite vo rabotata i poveduva disciplinska odgovornost;

· ja ocenuva i odgovara za kvalitetot na rabotata na vi{ite medicinski sestri, sreden i drug personal;

· prema potreba del od svoite dol`nosti mo`e da gi prenese na glavnite sestri na oddelot;

· so svojot izgled i rabota treba da bide pozitiven primer za drugite i vo rabotata mora da ja po~ituva etikata, a osobeno go neguva humaniot odnos prema site bolni. 

2. Odgovornost

· za ispolnuvawe na svoite raboti i rabotni zada~i odgovara na direktorot na Klinikata;

3. Uslovi.

- zavr{ena visoka/vi{a medicinska {kola i 3 godini rabotno iskustvo na nevrolo{ki oddel.

ODDELENSKA MEDICINSKA SESTRA

1. Raboti i rabotni zada~i

· da ja organizira rabotata i da gi sproveduva rabotnite zada~i na site sobni sestri i transporteri na oddelot;

· da ja kontrolira stru~nata rabota na sobnite sestri i transporteri na oddelot;

· da ovozmo`uva materijalni mo`nosti za kontinuirano i uspe{no sproveduvawe na rabotite i rabotntite zada~i na site sestri i transporteri na oddelot;

· brzo i efikasno da gi sproveduva vo delo dijagnosti~kite barawa od strana na {efot na oddelot i ostanatite lekari na oddelot i rezultatite od istite neodlo`no da im gi stava na uvid;

· posebno da se gri`i za navremenoto davawe na terapijata na bolnite, pri {to toa da go organizira preku sobnite sestri; 

· da mu pomaga na {efot na oddelot i na ostanatite lekari na oddelot vo administrativnite raboti i drugite organizacioni raboti pri priemot i ispisot na bolnite;

· da ja sreduva i vodi gri`a za celosnata medicinska dokumentacija vo istoriite na bolesta; 

· da vodi smetka za odr`uvawe na optimalni higienski uslovi na oddelot;

· da vodi smetka za normalnoto odr`uvawe vo ispravna sostojba na instalaciite na oddelot, kako: elektri~nite, vodovodnite i dr.;

· vedna{ da signalizira na glavnata medicinska sestra, odnosno na doma}inot na Klinikata ako ne{to vo pogled na ka`anoto vo prethodniot stav ne e vo red;

· da obezbeduva nabavka na potrebni lekovi za nazna~enata terapija na bolnite;

· da vodi smetka sekoga{ na oddelot da ima kislorod za te{kite bolni;

· da kontrolira redovno izveduvawe na fizikalna terapija kaj onie bolni kade e taa nazna~ena;

· da se gri`i za spazuvawe na ku}niot red od strana na bolnite;

· vo granicite na svoite mo`nosti da vr{i edukacija na pomladiot sestrinski i bolni~ki kadar;

· da gi sproveduva vo delo instrukciite na glavnata medicinska sestra, rakovoditelot na oddelot, direktorot;

· da sozdava na oddelot kolegijalni i drugarski odnosi;

2. Odgovornost

· za svojata rabota neposredno odgovara pred glavnata medicinska sestra i {efot na oddelot;

3. Uslovi
· vi{a ili sredna stru~na sprema;

· rabotno iskustvo kako medicinska sestra najmalku 6 godini na nevrolo{ki oddel.

SOBNA MEDICINSKA SESTRA

1. Raboti i rabotni zada~i

· da pomaga na lekarite i na oddelenskata sestra pri priem na bolni;

· da go presoble~e bolnite pri priem, so pomo{ na transporter da go sredi krevetot za priem i da go smesti bolniot vo nego;

· da mu obezbedi na bolniot neophodni pomagala za li~na higiena, ~a{a voda, krpa i sl.;

· da ja informira oddelenskata sestra  deka bolniot e uredno smesten i da pobara instrukcii za ponatamo{niot tretman na bolniot;

· sekoga{ da prisustvuva na lekarskite viziti vo svojata soba i da vodi uredna tetratka za nazna~enata terapija i ishrana na bolnite. Da ja deli redovno terapijata vo svojata soba;

· da vodi smetka za higienata na bolnite i prostorijata;

· da bara, koga e potrebno, promena na postelninata i oblekata na bolnite;

· da se gri`i bolnite redovno da se bawaat, a kaj ma{kite bolni, i da bidat izbri~eni i potstri`eni;

· da zema materijal od laboratoriskite ispituvawa i da gi obezbedi i dade dobienite rezulati na oddelenskata sestra ili na lekarite na oddelot (ambulanta i stacionar);

· da ja organizira rabotata na transporterite rasporedeni na rabota vo nejzinata soba, i da gi kontrolira vo stru~noto obavuvawe na nivnata rabota;

· da organizira i so transporterite da sproveduva vodewe na bolni, ili transport na bolni na razni slikawa i ispituvawa na nekoj drug oddel ili otsek na Klinikata, ili nadvor od Klinikata;

· da dava kontrastni sredstva na otsekot na KTM;

· u~estvuva vo ishranata i negata na bolnite;

2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovara pred oddelenskata sestra, pred glavnata medicinska sestra, pred sobniot lekar i {efot na oddelot;

3. Uslovi.

- sredna stru~na sprema ili vi{a stru~na sprema. 

MEDICINSKA SESTRA VO NEVROFIZIOLO[KI ODDEL

1. Raboti i rabotni zada~i

· da priprema aparat za snimawe: mestewe na hratija vo aparatot, mastilo vo rezervoarite, meri rezistencija i kalibracija;

· gi utvrduva anomaliite vo funkcionirawe na aparatot i go izvestuva in`iwerot;

· vodi gri`a za odr`uvawe na ~istotata na aparatot (sekojdnevno bri{ewe, ~istewe na iglite i sl.);

· povikuva ambulantni pacienti za snimawe od ~ekalnata;

· go prima pacientot na snimawe (mesti maska, prebri{uva odredeni mesta so spirt, gi vrzuva elektrodite so kontakti) i mu go objasnuva na~inot na snimaweto zaradi psihi~ka relaksacija i podobra sorabotka;

· vr{i zaverka na generaliite i drugite podatoci od upatot na po~etokot na snimkata;

· vr{i snimawe (standard, ili pak so dodatni  monopolarni monta`i, ROK ili aktivacija so medikamenti i son);

· pri snimaweto so medikamenti sama go priprema i aplicira lekot;

· posle snimaweto go rasprema pacientot i go ostava potrebniot materijal na svoe mesto;

· otvora dosie za snimkata i ja nosi istata na ~itawe;

· sekoj pacient go zaveruva vo dnevnikot za evidencija;

· pro~itanite snimki gi sreduva po broj i gi redi po raftovi;

· deli rezultati;

· po potreba vr{i snimawe vo bolni~ka soba;

· vodi gri`a za odr`uvawe na higienata vo laboratorijata;

· vr{i asistirawe pri EMG, EP i EHO snimawe (sprema tupferi, gi vklu~uva apratite, se gri`i za nivnata ~istota, dodava potrebni komentari pri snimawe i sl.);

· pravi nedelen izve{taj za bolnite snimeni vo tekot na nedelata i gi predava vo smetkovodstvo;

· vodi gri`a za dokumentacijata (dosiejata, dnevnicite);

2. Odgovornost

 - odgovara na {efot na otsekot i glavnata medicinska sestra;

3. Uslovi
- visoka/vi{a medicinska {kola ili sredna stru~na sprema  

SESTRA VO INTENZIVNA NEGA

1. Raboti i rabotni zada~i

· site rabotni zada~i na sobnata medicinska sestra;

· u~estvuva vo negata, ushranata i terapeutskiot tretman na bolnite;

· postojano ja sledi zdravstvenata sostojba na bolniot;

· u~estvuva vo toaleti na bolniot so koristewe na tehni~ka oprema;

· raboti vo smeni;

· pravi EKG na bolnite od mati~niot oddel i drugite oddeli; 

2. Odgovornost

· odgovara pred oddelenskata sestra, glavnata medicinska sestra i {efot na oddelot;

3. Uslovi.

· sredna stru~na sprema ili vi{a stru~na sprema i 4 godini sta` na nevrolo{kite oddeli.

LABORANT

1. Raboti i rabotni zada~i

· zemawe materijal od stacionarni i ambulantski bolni;

· laborantska obrabotka na zemeniot materijal;

· pi{uvawe, zaveduvawe i izdavawe na rezultatite;

· vodewe gri`a za ~istewe na laboratoriskite sadovi i higienata vo laboratorijata;

· gri`a i nabavka na reagensi; 

2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovara pred {efot na otsekot i glavnata medicinska sestra;

3. Uslovi.

- zavr{ena visoka/vi{a ili sredna stru~na sprema, sredno medicinsko u~ili{te, otsek laboranti.

RENDGEN TEHNI^AR

1. Raboti i rabotni zada~i

· da vr{i snimawe na aparatot za kompjuterizirana tomografija; 

· da se gri`i za odr`uvawe na aparatot vo ispravna sostojba vo granicite na svoite stru~ni mo`nosti

· da gi podgotvuva rezultatite za ~itawe od strana na lekarot;

· da gi dava na pacientite koga za toa e potrebno;

· se gri`i za redot i disciplinata vo rabotnata prostorija;

2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovara pred {efot na otsekot;

3. Uslovi.

- zavr{ena {kola za vi{i rendgen tehni~ari.

FIZIOTERAPEUT

1. Raboti i rabotni zada~i

1. da ja sproveduva fizikalnata terapija na otsekot;

1. da vr{i masa`i na poliklini~ki i klini~ki pacienti;

1. da se usovr{uva vo rakuvawe so tehni~ki sredstva;

1. da sorabotuva so srednomedicinskiot kadar na oddelite vo sproveduvaweto na fizikalniot tretman

1. da vodi uredno evidencija na ambulantskite upati; 

2. Odgovornost

- odgovoren e pred {efot na otsekot;

3. Uslovi

- zavr{ena vi{a stru~na sprema, otsek za fizioterapija  ili sredno medicinski u~ili{te.

TRANSPORTER

1. Raboti i rabotni zada~i

· da pomaga na sobnata sestra pri priem na bolen;

· da go sredi prazniot krevet, da stava ~ista postelnina i da obezbedi bolni~ka obleka za novoprimeniot pacient;

· da mu gi dade higienskite pomagala (~a{a voda, la`ica i sl.);

· da mu gi poka`e na bolniot sanitarnite protorii: toaletot, umivalnicata, bawata;

· da se gri`i so posebni usilbi okolu negata na te{kite, nepodvi`ni pacienti;

· na te{kite, nepodvi`ni bolni da im se nosi redovno sad za fiziolo{ki potrebi;

· te{kite bolni redovno, strplivo i vnimatelno da gi hrani so hrana koja e nazna~ena od strana na lekarot;

· da ja menuva redovno izvalkanata postelnina i oblekata na te{kite bolni, pri {to da vodi smetka kaj bolniot da ne se otvorat dekubitalni rani;

· da vodi smetka bolni~kite prostorii da bidat sekoga{  ~isti i provetreni;

· da í pomaga na sobnata sestra pri deleweto terapija so toa {to samiot toj ne smee na bolniot da mu dade samoinicijativno nikakva tableta ili injekcija;

· organizira i sproveduva transport na te{ki bolni kade e potrebno, ili gi vodi so sebe polesnite bolni kade {to }e go upati sobnata sestra, oddelenskata sestra ili lekarite;

· da gi nosi kade e potrebno umrenite bolni;

· ja obavuva vratarskata dol`nost, po naredba na oddelenskata sestra, ili glavnata medicinska sestra;

2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovara pred sobnata sestra, oddelenskata sestra i glavnata medicinska sestra;

3. Uslovi
· zavre{eno sredno medicinsko u~ili{te;

· po isklu~ok, osnovno obrazovanie so iskustvo na rabota transporter vo ovaa Klinika.

OP[T RABOTNIK - HIGIENI^AR, [IVA^, SADOPER, PEGLA^

1. Raboti i rabotni zada~i

· ja odr`uva higienata vo prostoriite na Klinikata;

· ja odr`uva higienata na sanitarnite prostorii i priklu~ni hodnici;

· u~estvuva vo smenska rabota;

· ja pere i pegla opremata na personalot;

· krpi i  reduva del od postelinskiot ve{ na bolnite i oblekata na personalot;

· mie kujnski sadovi na bolnite;

2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovara pred glavnata medicinska sestra;

3. Uslovi.

· osnovno ovbrazovanie

OP[T RABOTNIK - HIGIENI^AR, [IVA^, SADOPER, PEGLA^

1. Raboti i rabotni zada~i

· ja odr`uva higienata vo prostoriite na Klinikata;

· ja odr`uva higienata na sanitarnite prostorii i priklu~ni hodnici;

· u~estvuva vo smenska rabota;

· ja pere i pegla opremata na personalot;

· krpi i  reduva del od postelinskiot ve{ na bolnite i oblekata na personalot;

· mie kujnski sadovi na bolnite;

2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovara pred glavnata medicinska sestra;

3. Uslovi.

· osnovno ovbrazovanie

DELOVEN SEKRETAR - BIBLIOTEKAR

1. Raboti i rabotni zada~i

· tehni~ka priprema okolu slu`benite razgovori vo Klinikata i nadvor i potrebna slu`bena korespodencija (pisma, odgovori, za potrebite na Klinikata); 

· rabota so stranki (davawe na informacii)

· ja evidentira konzilijarnata slu`ba (zaveduva, i na  krajot gi ekspedira vo smetkovodstvo);

· dava finansov izve{taj za potro{enite pari za po{tanski pratki sekoj mesec;

· priprema Konzilijarni mislewa;

· ja vodi i se gri`i za bibliotekata

· izdava knigi i ~asopisi na vrabotenite;

· sorabotuva so bibliotekata na Medicinskiot fakultet i Univerzitetskata biblioteka, t.e. dava izve{tai spored nivni barawa;

· ja vodi celokupnata korespodencija na Klinikata;

· vr{i stru~ni prevodi na potrebite na Stru~niot kolegium;

· tehni~ki priprema, koregira i lektorira trudovi za pe~atewe na trudovi vo doma{ni i stranski ~asopisi;

· priprema i preveduva rezimea i trudovi za pe~atewe vo ~asopisi, vo zemjata i stranstvo;

· sorabotuva vo vrska so organiziraweto na stru~ni sostanoci, simpoziumi, kongresi i sl.;

· tehni~ki ja vodi nastavata na Katedrata po nevrologija;

· tehni~ki gi priprema predispitnite testovi na Katedrata;
· vodewe na dosieja za lekari na specijalizacija po nevrologija;
· vodewe na kniga za lekari na op{t lekarski sta` i turnusi od drugi specijalnosti;
· izgotvuvawe na teoretska i prakti~na nastava;
· izgotvuvawe na spiskovi za ve`bi na studentite po medicina i stomatologija;

· mese~ni rasporedi za ispit na studentite

· izve{taj za obaventie ispiti i vra}awe na prijavite za ispit do Dekanat;

· priem i sreduvawe na indeksi (za ispiti, potpisi po zavr{en semestar);  

· vodewe na celokupnata korespodencija so Dekanatot;

· celokupnata rabota ja obavuva na kompjuter;
· davawe informaci na studenti i lekari na specijalizacija;

· prigotvuvawe na recenzii od Recenzionite komisii za izbor i reizbor na asistenti, docenti i profesori;

· priem na sudski predmeti.

2. Odgovornost

· za svojata rabota odgovara pred Direktorot;

3. Uslovi

· visoka stru~na sprema, Fililo{ki fakultet - grupa angliski jazik, poznavawe na rabota na kompjuter, vi{a ili sredna stru~na sprema, poznavawe na angliski jazik i poznavawe na rabota so kompjuteri.

REFERENT ZA RABOTI ODNOSI

1. Raboti i rabotni zada~i

· vodi Mati~na kniga na vrabotenite, so site potrebni podatoci;

· ~uva i vodi dosieja za sekoj vraboten i gi vnesuva site nastanati promeni;

· ja ~uva dokumentacijata od  domenot na svojata rabota {to e od trajna vrednost;

· dostavuva pismeni barawa do Pravnata slu`ba za potrebata od novi vrabotuvawa, preraspredeluvawa od edno na drugo rabotno mesto, prestanok na raboten odnos  po razli~ni osnovi/penzionirawe, svoevolno barawe za prestanok poradi disciplinski prekr{ok;

· popolnuva prijavi za slobodni rabotni mesta, prijavi i odjavi M1, M2 i M3 obrasci za socijalno osiguruvawe na vrabotenite;

· site re{enija za zasnovawe raboten odnos, za rasporeduvawe na otsuten rabotnik, za prestanok na raboten odnos, re{enija za plateno i neplateno otsustvo, vrz osnova na toa re{enija za li~en dohod, minat trud  za vrabotenite, gi sproveduva, gi evidentira, gi dostavuva na glavna blagajna, do liceto i vo dosiejata na vrabotenite;

· ja vr{i kompletno evidencijata  za godi{nite odmori na vrabotenite, izgotvuva re{enija za godi{en odmor i plateno otsustvo po razni osnovi, spored Pravilnikot za rabotni odnosi;

· vodi evidenecija za boleduvawata na vrabotenite, i nivnite otsustva vo soglasnost so Pravilnikot za rabotni odnosi;

· popolnuva i izdava zdravstveni kni{ki na vrabotenite i na ~lenovite na nivnite potesni semejstva, decata i bra~nite drugari, koi ne se vraboteni, kako i zdravstveni kartoni;

· izdava potvrdi po barawe na vrabotenite za raboten odnos, raboten sta`, za razli~ni potrebi na vrabotenite;

· izgotuva izve{tai vo vrska so rabotnite odnosi, po barawe na nadle`nite;

· Izgotvuva statisti~ki izve{tai: NIRO za nau~no istra`uva~ka dejnost, izve{taj za struktura na kadrite na medicinskiot i nemedicinskiot kadar na Klinikata. 

2. Odgovornost

- odgovoren e pred direktorot i {efot na slu`bata;

3. Uslovi

1. zavr{ena visoka stru~na sprema;

1. da ima trigodi{no rabotno iskustvo.
RAKOVODITEL NA OTSEK

1. Raboti i rabotni zada~i
· izgotvuva zavr{ni smetki;

· go organizira, kontrolira i realizira raboteweto na finansiskoto i materijalnoto rabotewe, pla}awe na obvrskite, naplata na pobaruvawata;

· go organizira i kontrolira komercijalnoto rabotewe, realizira javni nabavki-tenderi, priprema na istite, objavuva i bara soglasnosti, realiziracija i konrola;

· vr{i plansko-analiti~no rabotewe, izgotvuva i ostavuva izve{tai, analizi i planovi za finansiskoto i materijalnoto  rabotewe;

· redovno sledi zakonski propisi, po potreba posetuva stru~ni seminari i kontaktira so konalting organizacii, banki, FZO, FPIO, Uprava za prihodi i sl.

· se gri`i za nabavka na EEG hartija, KTM filmovi i reagensi (vo dogovor so rakovoditelite na Oddelot za nevrofiziologija, Otsekot za KTM i Otsekot na biohemiska laboratorija); 

· sledewe na zakonite vo vrska so komercijalnoto i finansiskoto rabotewe vo zdravstvoto;  

· dava izve{tai do Fondot i podra~nite izve{tai.

· vr{i redovni konsultacii so FZO i slu`bite vo Ministerstvoto za zdravstvo i Ministerstvoto za finansii vo vrska so komercijalnoto i finansisko rabotewe na Klinikata.

· u~estvuva vo sklu~uvaweto na posebni dogovori so dobavuva~ite koi se  

      izbrani na javanata nabavka na lekovi za najpovolni;
· se gri`i za redovno i navremeno pla}awe an dobavuva~ite po osnov na

       ispora~ani lekovi od Listata na lekovi koin pa|aat na tovar na Fondot 

      i medicinski pomagala;

-    se gri`i za samostojno vr{ewe na nabavka na lekovi od celokupniot 
      asortiman od Listata za lekovi, soglasno Zakonot za javni nabavki;

· se gri`i za redovno upla}awe  na participacijata na smetkata na Fondot;

· da dostavuva smetki za izvr{eniot vid i obem na zdravstveni uslugi  i presmetki za izvr{enite celi najdocna do 10-ti vo tekovniot mesec po izminuvawe na tromese~ieto;

· da dostavuva mese~ni finansiski izve{tai najdocna do 15-ti vo tekovniot mesec za prethodniot, soglasno buxetskite proceduri;

· da se gri`i za participacijata i izdavawe potvrdi za naplateno u~estvo, soglasno zakonskite propisi i da primenuva re{enija za osloboduvawe od participacijata donesena od strana na Fондот.
2. Odgovoronost

Za svojata rbota e odgovoren pred direktorot na Klinikata.

3. Uslovi

VSS - Ekonomski fakultet

FINANSOV KNIGOVODITEL

1. Raboti i rabotni zada~i

1. sintetika - analitika;

1. proveruva dali potrebnite dokumenti se likvidirani;

1. gi predava nalozite za kni`ewe  na rakovoditelot na slu`bata za potpis;

1. se gri`i za navremeno kni`ewe na nalozite;

1. vodi sinteti~ka glavna kniga za celokupnata dokumentacija na Klinikata;

1. vodi analitika na site podra~ni edinici i na site dobavuva~i;

1. ve gri`i za a`urno i to~no evidentirawe na knigovodstvenite nastani;

1. vr{i usoglasuvawe na analiti~kata so sinteti~kata evidencija; 

1. kni`i celokupna dokumentacija na Klinikata;

1. vr{i i drugi raboti koi ne se opfateni so ovoj opis, a se raboti od zaedni~ki interes na slu`bata;
1. vr{i kni`ewe na site primeni nalozi za kni`ewe na kartici od glavnata kniga;

1. sorabotuva so centralnoto smetkovodstvo;

2. Odgovornost

- odgovoren e pred rakovoditelot na smetkovodstvoto;

3. Uslovi

1. zavr{eno sredno ekonomsko u~ili{te, IV stepen.

KNIGOVODITEL NA OSNOVNI SREDSTVA, 

SITEN INVENTAR i MATERIJALI

1. Raboti i rabotni zada~i

1. gi evidentira site knigovodstveni promeni od naodite na kni`ewe, koi se odnesuvaat na osnovnite sredstva, sitniot inventar i materjalni;

1. vr{i amotrizaciona presmetka na osnovntie sredstva i sitniot inventar;

1. sproveduva revalorizacija na osnovntie sredstva;

1. priprema popisni listi za osnovnite sredstva, sitniot inventar i materijalite;

1. u~estvuva i se gri`i za pravilno sproveduvawe na popisot na Klinikata;

1. gi evidentira osnovnite sredstva vo knigata za osnovni sredstva;

1. vr{i priprema na ispratnicite za kontirawe i slagawe;

1. gi kni`i i evidnetira fakturite za lekovite na Klinikata.

2. Odgovornost

- odgovoren e pred rakovoditelot na slu`bata;

3. Uslovi

1. zavr{eno sredno ekonomsko u~ili{te, IV stepen.

KONTER

1. Raboti i rabotni zada~i

· gi kontira izvodite od banka;

· gi kontira izvodite od blagajnata (kasite);

· gi kontira vleznite fakturi;

· ja kontira celokupnata dokumenacija na Klinikata;

· vr{i usoglasuvawe na kontata od kontniot plan;

· izgotvuva nalozi za kni`ewe vo glavnata kniga, dnevnikot i drugite analitiki;

· u~estvuva vo izgotvuvaweto na zavr{nata smetka i davawe na podatoci;

· vr{i i drugi raboti od domenot {to e opfaten so ovoj opis a se tesno povrzani so so procesot na raboteweto na Klinikata.

2. Odgovornost

Za svojata rabota e odgovoren pred Rakovoditelot

3. Uslovi

SSS - Ekonomsko u~ili{te

LIKVIDATOR

1. Raboti i rabotni zada~i

1. gi prima site nadvore{ni fakturi za nabaveni materijali, siten inventar i osnovni sredstva i druga  dokumentacija za izvr{eni uslugi za smetka na Klinikata, ja sproveduva nivnata su{tinska i formalna ispravnost i verodostojnost, istite gi likvidira so stavawe odreden {tembil i svoj potpis, i gi predava vo knigovodstvo na kni`ewe;

1. izgotvuva virmanski nalozi za pla}awe na site vidovi obvrski na Klinikata;

1. vodi kniga za vlezni fakturi vo koja gi zaveduva osnovnite podatoci za dobavuva~ite, imeto, iznosot na fakturite, stasanost za pla}awe, data na izvr{enata uplata itn.;

1. vr{i prepis vo vrska so izvr{enite ispravki pri likvidiraweto i na nadvore{nite fakturi;

1. prima i likvidira kasovi izve{tai so site blagajni~ki dokumenti, i po nivno likvidirawe istite gi predava vo knigovodstvo za kni`ewe;

1. izgotvuva patni smetki, ja kontrolira nivnata dokumentacija, i istite gi likvidira;

1. vr{i evidencija na virmanskite nalozi i patni smetki;

1. ja vodi arhivata na Klinikata, deloven protokol (zaveduvawe na nadvore{nata po{ta, zaveduvawe na pismata na Klinikata, razveduvawe na zavr{eni predmeti, ~uvawe na arhivskite materijali);

1. vodewe na interna dostavna kniga.

2. Odgovornost

1. odgovoren e pred rakovoditelot na slu`bata;

3.   Uslovi

1. SSS - IV stepen
BLAGAJNIK

1. Raboti i rabotni zada~i

1. gi sledi propisite i napstvijata dadeni od centralnata slu`ba {to se odnesuvaat na blagajni~koto rabotewe;

1. vnesuva vo platnite spisoci boleduvawa i de`urstva i drugi obvrski so isplatata na li~niot dohod;

1. gi vr{i site uplati i isplati preku blagajnata;

1. vodi evidencija za li~ni dohodi, li~ni kartoni i dava razni uverenija i potvrdi vo vrska so li~nite dohodi;

1. izgotvuva blagajni~ki izve{tai i gi predava na likvidirawe; 

1. izgotvuva izve{tai vo vrska so statistikata;

1. izgotvuva prijavi soglasno propisite za mati~na evidencija za osigurenici (M4); 

2. Odgovornost

- odgovoren e pred rakovoditelot na slu`bata;

3.   Uslovi

1. zavr{eno sredno ekonomsko u~ili{te;

FAKTURIST

1. Raboti i rabotni zada~i

1. izgotvuva fakturi na stacionarni i ambulantski smetki;

1. se gri`i i odgovara za nivnata ispravnost vo odnos na potrebnata dokuemtnacija {to treba da ja sodr`i fakturata;

1. se gri`i i odgovara za navremeno i a`urno fakturirawe;

1. se gri`i za pravilno sproveduvawe na dadenite upatstva za rabotata od centralnata slu`ba;

1. sorabotuva so oddelenskite sestri vo vrska so ispravnosta na upi{anite i zaokru`enite uslugi i lekarstva za potrebite na fakturiraweto;

1. vr{i i drugi raboti koi ne se opfateni so ovoj opis, a se raboti od zaedni~ki interes na slu`bata;
2. Odgovornost

- odgovoren e pred rakovoditelot na smetkovodstvoto;

3.   Uslovi

- zavr{ena sredna stru~na sprema, IV stepen
EVIDENTI^AR ZA AMBULANTNO-POLIKLINI^KI USLUGI

1. Raboti i rabotni zada~i

1. dava informacii za pacienti i stranki koi doa|aat vo Kli​ni​ka​ta;

1. vodi gri`a za pravilen red vo ambulantata;

1. ja podreduva priemnata dokumentacija za pacientite, ja pre​gle​du​va ispravnosta na istite i gi upatuva na vr{ewe odredena zdrav​stve​na usluga;

1. od individualnite osigurenici vr{i naplata na izvr{enite uslugi i naplatenite sredstva gi vnesuva vo blagajnata na Klinikata;

1. po izvr{enite uslugi od strana na lekarot vr{i zaveduvawe vo mati~nata kniga na site podatoci od zdravstvenata legitimacija, kako i drugi podatoci koi se vnesuvaat vo mati~nata kniga;

1. sostavuva katadneven izve{taj na izvr{enite uslugi;

1. vo itni slu~ai bara brza pomo{, bolni~ar i drugi intervencii;

1. vr{i i drugi raboti koi ne se opfateni so ovoj opis, a se raboti od zaedni~ki interes na slu`bata.
2. Odgovornost

- odgovoren e pred rakovoditelot na smetkovodstvoto;

3.   Uslovi

1. zavr{ena sredna stru~na sprema, IV stepen.
EVIDENTI^AR ZA STACIONARNI  USLUGI

1. Raboti i rabotni zada~i

1. vodi dnevnik za priem i ispis na bolnite;

1. pravi istorii na bolesta vrz baza na izdaden zapis za priem od strana na lekarot;

1. vodi smetka i se gri`i za potrebata dokumentacija za ostvaruvawe prihod na Klinikata vo odnos na stacionarnite bolni;

1. vr{i ispis na bolnite;

1. vodi propi{ana statistika od svojot domen na rabotata. Klinikata;

1. priem na molbi i izdavawe na prepisi na otpusni listi;

1. vr{i proverka na istoriite na bolesta;

1. vpi{uvawe na DRG {ifri na bolesti na internet (na dijagnozi, komplikacii, komorbiditet) i {ifri na proceduri.

2. Odgovornost

- odgovoren e pred rakovoditelot na smetkovodstvoto;

3.   Uslovi

1. zavr{ena sredna stru~na sprema, IV stepen.
EKONOM-DOMA]IN i MAGACIONER

1. Raboti i rabotni zada~i

1. gi sledi zakonskite propisi i akti na organizacijata koi se odnesuvaat za nabavka na oprema i repromaterijali;

1. vr{i nabavka na oprema i repromaterijali vrz osnova na dobienite trebovawa od rakovoditelite na oddelite, otsecite so pret​hod​na soglasnost od direktorot;

1. vodi evidencija na site nabaveni materijali soglasno Pra​vil​ni​kot za vodewe knigovodstvo;

1. vr{i sravnuvawe na sostojbata vo magacinot so knigovodstvenata sos​tojba;

1. go dr`i magacinot uredno, site materijali gi dr`i poodelno klasificirani po vidovi i uslugi za na~in na nivno ~uvawe i odr`uvawe;

1. za a`urno vodewe na sostojbata na magacinot vodi magacinska evidencija (priemnici-izdatnici) i izgotvuva mese~en pregled na potro{eni repromaterijali po vidovi;

1. gi vodi istoriite na bolesta; 

1. zadol`en e za bolni~kiot ve{ i vr{i distribucija na ve{ot do site oddelenija;

1. se gri`i za navremeno nosewe na ve{ot vo peralna i negovo vra}awe;

1. pri priemot na ~istiot ve{ od peralna, go smestvuva vo soodveten magacina;

1. se gri`i za redovna snabdenost na magacinot so dovolen broj na ~ista obleka i postelnini;

1. odgovara za materijalnite sredstva vo magacinot;

1. pri eventualno o{tetuvawe na oblekata i postelninata se gri`i za nivno odr`uvawe ili zamena;

1. go po~ituva ku}niot red i raboti po Upatstvata za organizacija i distribucija na krevetski i li~en ve{ na bolnite;

2. Odgovornost

- odgovoren e pred rakovoditelot na smetkovodstvoto i pred glavnata sestra;

3. Uslovi

1. zavr{ena sredna stru~na sprema: IV stepen.

KURIR

1. Raboti i rabotni zada~i

1. dostavuva izlezni fakturi za korisnici vo Klini~kiot blok i gradot;

1. podignuva po{ta i ja raznesuva;

1. fotokopira materijali, raboti na ge{tetner za umno`uvawe, umno`uva,  slo`uva i gi dostavuva do korisnicite;

1. vr{i i drugi raboti koi ne se opfateni so ovoj opis, a se raboti od zaedni~ki interes na slu`bata;

2. Odgovornost

- odgovoren e pred rakovoditelot na smetkovodstvoto i pred direktorot;

3. Uslovi

1. osumgodi{no obrazovanie, sredna stru~na sprema.
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