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Náplň práce 

  

Jméno a příjmení zaměstnance, případně titul: Osobní číslo:   

 Platnost od:   

Oddělení / nákladové středisko:     ANESAN s.r.o, Žižkova 282, Český Brod 282 01 

Pracovní místo / funkce: ADMINISTRATIVNÍ PRACOVNÍK – VŠEOBECNÁ SESTRA 

Služebně nadřízená pozice: Staniční sestra 

Odborně nadřízená pozice: Vrchní sestra 

Kvalifikační 
předpoklady  

Odborná 
způsobilost 

Absolvování tříletého akreditovaného zdravotnického bakalářského studijního oboru 
pro přípravu všeobecných sester, NEBO nejméně tříletého studia v oboru 
diplomovaná všeobecná sestra na vyšších zdravotnických školách NEBO studia v 
oboru diplomovaná všeobecná sestra na vyšší zdravotnické škole v délce nejméně 
jeden rok, jde-li o zdravotnického pracovníka, který získal odbornou způsobilost k 
výkonu povolání praktické sestry, zdravotnického záchranáře, porodní asistentky 
nebo dětské sestry nebo byl-li přijat do vyššího než prvního ročníku vzdělávání 
v oboru diplomovaná sestra nebo  akreditovaného zdravotnického bakalářského 
studijního oboru pro přípravu všeobecných sester NEBO tříletého studia v oboru 
diplomovaná dětská sestra nebo diplomovaná sestra pro psychiatrii na vyšších 
zdravotnických školách, pokud bylo studium prvního ročníku zahájeno nejpozději ve 
školním roce 2003/2004 NEBO tříletého studia v oboru diplomovaná dětská sestra 
nebo diplomovaná sestra pro psychiatrii na vyšších zdravotnických školách, pokud 
bylo studium prvního ročníku zahájeno nejpozději ve školním roce 2003/2004 NEBO 
studijního oboru všeobecná sestra na střední zdravotnické škole, pokud bylo studium 
prvního ročníku zahájeno nejpozději ve školním roce 2003/2004 NEBO studijního 
oboru zdravotní sestra, dětská sestra, sestra pro psychiatrii, sestra pro intenzivní 
péči, ženská sestra nebo porodní asistentka na střední zdravotnické škole, pokud 
bylo studium prvního ročníku zahájeno nejpozději ve školním roce 1996/1997 NEBO 
tříletého studia v oboru diplomovaná porodní asistentka na vyšších zdravotnických 
školách, pokud bylo studium prvního ročníku zahájeno nejpozději ve školním roce 
2003/2004 

specializovaná 
způsobilost 

 

Zvláštní 
znalosti a 
dovednosti 

jazykové znalosti Český jazyk 

speciální 
vzdělávací kurzy 

 

 
A. Účel a základní charakteristika pracovní pozice 
Administrativní pracovník – všeobecná sestra (dále jen „administrativní sestra“) vykonává odborné 
zdravotnické a administrativní činnosti související se zajištěním organizace zdravotní péče, zdravotnické 
dokumentace, komunikací s pacienty, zdravotními pojišťovnami a dalšími subjekty. 
 
B. Základní pracovní povinnosti 

 
1) Vykonává činnosti podle uzavřené pracovní smlouvy, ve stanovené pracovní době, dodržuje vnitřní 

předpisy a pracovní postupy.  
2) Zná organizační strukturu společnosti, strukturu řízení společnosti a činnosti společnosti. 
3) Řádně hospodaří s majetkem společnosti, stará se o jeho efektivní využívání. 
4) Účastní se plánování, realizace a vyhodnocování aktivit, které vedou ke zlepšování kvality péče               

a pracovního prostředí. 
5) Nahlašuje, případně dokumentuje jakoukoli nežádoucí událost podle platného protokolu. 
6) Účastní se pravidelných provozních porad oddělení. 
7) Podrobuje se preventivním prohlídkám, vyšetřením nebo očkováním stanoveným zvláštními právními 

předpisy.  
8) Absolvuje povinná školení za podmínek a ve lhůtách stanovených zákonem, případně vnitřními předpisy. 
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9) Dbá na dodržování hygienicko-epidemiologického režimu v souladu s právními předpisy upravujícími 
ochranu veřejného zdraví. 

10) Řídí se etickými principy zaměstnavatele a respektuje práva pacientů. 
11) Zachovává mlčenlivost o všech skutečnostech, o kterých se dozvěděl/a v souvislosti s výkonem svého 

povolání, a to i po ukončení pracovního poměru. 
12) Pokud tento dokument nebo všechny ostatní předpisy a nařízení neobsahují odpověď na otázky, 

procesy apod., pak je zaměstnanec povinen řídit se pokyny svého nadřízeného zaměstnance. 
 
BOZP a ochrana informací 
1) Zaměstnanec je povinen při nástupu absolvovat školení bezpečnosti (BOZP a PO) a případně další 

školení za podmínek a ve lhůtách stanovených zákonem.  
2) Zaměstnanec je povinen používat osobní ochranné pomůcky a pracovní oděv v souladu s interními 

předpisy 
3) Zaměstnanec je povinen nahlásit okamžitě pracovní úraz svému nadřízenému nebo personálnímu 

oddělení. 
4) Zaměstnanec je povinen při nástupu absolvovat vstupní lékařskou prohlídku, pokud tak stanoví Zákoník 

práce a v rozsahu stanoveném zákonem dle jeho pracovní pozice a dále periodické preventivní 
prohlídky.  

5) Zaměstnanec je povinen chovat se tak, aby dbal o svoji osobní bezpečnost a bezpečnost svých kolegů. 
6) Zaměstnanec je povinen v době nepřítomnosti nenechávat své osobní věci a cennosti volně dostupné 

na pracovišti. 
7) Zaměstnanec nesmí na pracovním stole ani v kanceláři nechávat volně ležet dokumenty, paměťové 

nosiče a další zařízení obsahující neveřejné informace. 
 
 
Docházka 
1) Zaměstnanec má povinnost zaznamenávat svoji docházku na docházkovém terminále, a to přiděleným 

vstupním čipem nebo biometrickým údajem. V případě, že docházkový terminál není aktuálně v provozu 
v místě výkonu práce dle pracovní smlouvy, zaměstnanec svou docházku zaznamená jiným způsobem 
dle nastavení a požadavků na docházku u zaměstnavatele (záznam měsíční docházky, plán cest a 
přítomnost v místě výkonu práce atd.)  

2) Ztrátu vstupního čipu musí zaměstnanec nahlásit asistentce ředitele, která zajistí deaktivaci ztraceného 
čipu a vystaví za poplatek nový čip. 

 
C. Odborné pracovní činnosti a kompetence 
 

1) Kontrola úplnosti a správnosti zdravotnických záznamů. 
2) Zakládání, archivace a evidence zdravotnické dokumentace. 
3) Zajišťování oběhu zdravotnické dokumentace. 
4) Práce s nemocničním informačním systémem (NIS). 
5) Příprava podkladů pro zdravotní péči, kontroly a audity. 
6) Administrativní zajištění příjmů, překladů a propuštění pacientů. 
7) Příprava formulářů, žádostí a podkladů souvisejících s poskytováním zdravotní péče. 
8) Komunikace se zdravotnickými zařízeními, laboratořemi, zdravotními pojišťovnami a dalšími 

smluvními partnery. 
9) Zpracování administrativních požadavků souvisejících s hospitalizací pacientů. 
10) Kontrola a doplňování ošetřovatelské dokumentace v rozsahu stanoveném interními předpisy. 
11) Evidence a kontrola platnosti informovaných souhlasů a dalších zákonných dokumentů. 
12) Spolupráce při vedení ošetřovatelské dokumentace a plánování ošetřovatelské péče. 
13) Konzultační podpora zdravotnického personálu v oblasti správného vedení dokumentace. 
14)  Spolupráce při přípravě podkladů pro revize zdravotních pojišťoven a externí kontroly. 

 
15) Má odpovědnost za: 

a. Za správnost a úplnost svěřené zdravotnické a ošetřovatelské dokumentace za oblast NLZP. 
b. Za včasné zpracování administrativních podkladů souvisejících s poskytováním zdravotní 

péče. 
c. Za ochranu osobních údajů a dodržování povinnosti mlčenlivosti. 
d. Za dodržování interních předpisů zdravotnického zařízení. 
e. Za výkon povolání v souladu s právními předpisy a profesními standardy. 

 
Zpracoval -  přímý nadřízený (jméno, příjmení, podpis): 
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Dne: 
 
Podpis přímého nadřízeného zaměstnance: ……………………………………………….. 
 
 
 
Prohlášení zaměstnance: 
 
    Zaměstnanec byl seznámen s výše uvedou náplní práce. Náplni porozuměl a náplň práce převzal. 
 
 
Dne:  
 
Podpis zaměstnance:    ………………………………………………..  
  
 
 


