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Статистик с совмещением
обязанностей секретаря
 

ГБУ "Курганская областная специализированная
инфекционная больница"

от 50 000 руб.

Обязанности Получение от подразделений больницы статистических сведений и их объединение в целом по

больнице.

Систематизация и статистическая обработка учётных и отчётных данных, определение

статистических показателей, характеризующих работу больницы.

Контроль за правильностью ведения и заполнения статистической документации, достоверностью

данных годового статистического отчёта.

Составление годового статистического отчёта о работе больницы в установленные сроки и

представление его руководителю.

Ведение в установленном порядке учётной и отчётной документации.

Оформление и подача заявок на приобретение бланков учётных и отчётных статистических форм

медицинской документации, обеспечение ими структурных подразделений больницы.

Подготовка различных справок на основе данных статистического учёта.

Работа с входящей и исходящей корреспонденцией.

Выполнять распоряжения руководителя (глав.врача).

Исполнять приказы, распоряжения, поручения администрации учреждения.

Работать с обращениями граждан и юридических лиц (прием, регистрация обращений). 
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