Stillings- og funktionsbeskrivelse for lsegesekretar pa Vagtlisten i HEV

Stillingsbetegnelse

Leegesekretaer

Ansaettelsessted

Region Midtjylland. Hospitalsenheden Vest.
Hovedtjenestested er Vagtlisten i HEV

Organisatorisk
placering

Laegesekretaer pa Vagtlisten refererer til faglig ansvarlig for vagtlisten i Herning
Mette Norup Frgjk og faglig ansvarlig for Vagtlisten i Holstebro Lone Geertsen

Len- og
ansattelsesvilkar

Overenskomstansattelse
Lgnmaessig indplacering aftales konkret med relevant faglig organisation.

Hospitalsenheden
Vest

Der er faelles hospitalsledelse for Hospitalsenheden Vest.
Hospitalsenheden Vest har hospitaler pa matriklerne i Herning, Holstebro,
Lemvig, Ringkgbing og Tarm.

Arbejdsopgaver

Sekretariat

e Skrive og registrere skadenotater

e Videreekspedere skadejournaler til respektive ambulatorier

e Journalskrivning - herunder indlaeggelsesjournaler, stuegange,
operationsnotater, gennemgange og tilsyn - samt registrering for stort
set alle specialer i HEV og psykiatrien

e Veerevidende om egen rollei forbindelse med katastrofer og vaere
opdateret i forhold til Beredskabsplanen

e Alle forefaldende opgaver - der er medvirkende til et godt og positivt
forlgb for vores patienter og samarbejdspartnere

Uddannelseskrav

Leaegesekreteruddannelse

Kompetencekrav Faglige kvalifikationer & kompetencer

e Leegesekreteaeruddannelse

e Gerne bred viden og erfaring som lzegesekretaer

e Fagligkompetenti forhold til arbejdsopgaver

e IT-kyndig

Personlige kvalifikationer

e Erimgdekommende, smilende og med en hjalpsom udstraling

e Erserviceminded

e Haretgodtoverblik og kan bevare roen i stressede situationer

e Eristand til at prioritere sine arbejdsopgaver

e Evner at koncentrere sigi et pulserende miljg

Sociale kvalifikationer

e (Godesamarbejdsevner

e Kanindgai mange og skiftende relationer - bade mono- og tvaerfagligt
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