Helsesekretaerforbundet
i Delta

STILLINGSBESKRIVELSE FOR HELSESEKRETAR MED LEDERANSVAR 1
PRIMARHELSETJENESTEN

Beskrivelsen er veiledende og ma tilpasses de lokale forhold

Stillingens formal:
Ha ansvar for & ivareta det helsesekretarfaglige arbeidet i primaerhelsetjenesten.
Er rddgivende og kontorfaglig ansvarlig innenfor sitt omrade overfor legesenterets ledelse.

Ledende helsesekretzer skal veere ansvarlig for felgende funksjoner

- Fungere som bindeledd mellom medarbeider og lege

- Medarbeidersamtaler

- Serge for kartlegging og vurdering av opplaringsbehov for egen gruppe i trad med
legesenterets krav til faglig niva og malsetting

- Bidra til optimal utnyttelse av helsesekreterens funksjonsomrader

- Ansvar for opplaring av nytilsatte

- Fordeling av kurs og kurspott

- Ansvar for forberedelse, oppfolging og praktisk veiledning av helsesekretarelever, ha
kontakt med skolene

- Utarbeide ferielister

- Utarbeide turnusplaner og arbeidsfordelingsplaner

- Bista legesenterets ledelse ved utlysing og innstilling til ansettelse i ledige
helsesekreter/medarbeiderstillinger ut fra gjeldende ansettelsesreglement

- Skrive sluttattest i samarbeid med ansvarlig lege

- Serge for at det blir gjort endringer i aktuelle arbeidsavtaler

- Serge for at det blir stilt krav om lennsjusteringer

- Oppfoelging av fraver (evt. rapportskriving)

- Veare ideskaper, sette 1 gang prosjekter som gir faglig utvikling og utfordring

- Ha ansvar for innkjep av utstyr og rekvisita

- T utevelsen av sitt arbeid bidra til & utvikle et godt tverrfaglig samarbeid og
stimulerende arbeidsmiljo

- Superbruker IKT-systemer, samt bidra til teknologisk utvikling, bevisstgjering og
kvalitetssikring av arbeidet i samarbeid med ansvarlig lege

- Oppdatering av timebeker

- Ansvar for back-up rutiner i samarbeid med ansvarlig lege

- Ansvar og tilgang til nedvendige passord

- Bista legesenterets ledelse i utvikling av metode og arbeidsprosedyrer

- Informere og ha et godt samarbeid med de ovrige ansatte, deres tillitsvalgte og
verneombud



Generelt

Ledende helsesekretaer plikter & delta i kurs, meter og intern undervisning som har relevans til
arbeidsomradet samt delta i arbeidet med kvalitetssikring/internkontroll. Ledende
helsesekreter plikter & rette seg etter den instruks som til enhver tid er gjeldende for
stillingen. Helsesekretarene kan ved behov ta pa seg oppgaver som ligger utenfor sitt eget
kompetanseomrade nér disse oppgavene blir delegert av ansvarlig lege jft.
Helsepersonelloven § 5. Vi understreker at en delegert oppgave ikke kan delegeres videre.

Autoriserte helsesekretzerer

Autoriserte helsesekreterer ma kjenne sine ansvars og kompetanseomrader.

Som autorisert helsesekretaer har man et selvstendig og personlig ansvar for & utfere sine
arbeidsoppgaver forsvarlig, hvilket inneberer at det stilles krav om faglig og etisk hoy
standard hos den som er autorisert. Det inneholder blant annet et ansvar for & holde seg faglig
oppdatert, og & avsta fra a gi helsehjelp pa omrader som en ikke behersker eller er kompetent
til. Helsesekretaerene kan ved behov ta pa seg oppgaver som ligger utenfor sitt eget
kompetanseomrade nar disse oppgavene blir delegert av ansvarlig lege jfr.
Helsepersonelloven § 5. Vi understreker at en delegert oppgave ikke kan delegeres videre.
Taushetsplikten er forankret direkte i lov og gjelder direkte for den som er autorisert, og den
som gir helsehjelp pa selvstendig grunnlag ma dokumentere dette i pasientjournalen.

Etiske retningslinjer for helsesekretaeryrket skal ligge til grunn ved utevelse av yrket.
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