Stillings- og funktionsbeskrivelse for l®gesekretzer eller sundhedsadministrativ
koordinator i Hjertesygdomme, Regionshospitalet Ggdstrup

Stillingsbetegnelse

Leegesekretaer eller sundhedsadministrativ koordinator

Ansattelsessted

Region Midtjylland, Regionshospitalet Gadstrup

Organisatorisk
placering

Refererer til sekretariatslederen for Hjertesekretariatet

Lan- og
ansattelsesvilkar

Overenskomstansat
Lenmeessig indplacering aftales konkret med relevant faglig organisation

Arbejdsplads

Regionshospitalet Ggdstrup

Afdelingsledelsen

Hjertesekretariatet harer ind under Hjertesygdommes afdelingsledelse.

Afdelingsledelsen bestar af chefsygeplejerske og cheflaege, som er flles
ansvarlige for varetagelsen af den overordnede ledelse i Hjertesygdomme.

Arbejdsopgaver e Patientrelaterede opgaver

e Modtagelse af patienteri klinikken

e Journalhandtering i EPJ - journaloprettelse, dokumentering, oprydning og

rettelse af fejl
e Telefonkontakt med patienter, pargrende og samarbejdspartnere
e  Skriftlig kommunikation til patienter, pargrende og andre
samarbejdspartnere

e Handtering af henvisninger

e Aflgsninginterntiafdelingen

e Tveerfagligt samarbejde med henblik pa optimalt patientforlagh

e Dokumentation og registrering i henhold til geeldende retningslinjer

o Kuvalitetssikring

e Deltager og medvirker i afdelingens undervisning og udviklingsaktiviteter

e Oplzering af nye kolleger

e Oplzering af SAK-Studerende

e Bestilling af blodprgver samt tjekke op pa disse

e Bestilling af tolk

e |ndberette utilsigtede handelser

e Varetage skrankefunktion inkl. postfordeling

e Varetage receptionsfunktion pa Hjertesengeafsnit

e Udfylde befordringssedler

e Booking af tider

e Deltageidiv. mgder efter behov

e Undervise/hjzelpe sygeplejersker og lzeger

e Rette ogudarbejde E-dok dokumenter.

e Funktion som nggleperson i samarbejde med kolleger
Ansvarsomrader e Indgariet teet og forpligtende samarbejde med sekretariatsleder,

koordinator, kolleger og gvrige samarbejdspartnere.

Planlaegger, prioriterer, igangsatter, udvikler og koordinerer arbejdsopgaver
inden for l:=gesekretaerens fagomrade og afdelingens specialer.

Ajourfgrer og udvikler egen faglig viden.

Indgar i et teet og forpligtende tvaerfagligt samarbejde med gvrigt personale i
afdelingen omkring optimering af patientforlgb.

Uddannelseskrav

Uddannet lzegesekreteer eller sundhedsadministrativ koordinator

Kompetencekrav

Faglige kompetencer

Kendskab til EPJ.
Kendskab til Microsoft Office pakke.




e Fortrolig med anvendelse af it.

Organisatoriske kompetencer
e Viden om og kendskab til RHG's organisatoriske struktur.

Personlige kompetencer

e Overblik, fleksibilitet, samarbejdsevne, selvsteendighed, ansvarlighed,
serviceorienteret, udviklingsorienteret, gode kommunikationsevner,
initiativrig.

Sociale kompetencer
e Medvirker aktivt til et godt psykisk og fysisk arbejdsmiljg i afdelingen.
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