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Nasledna intenzivni péce Cesky Brod

Napln prace

Napln prace

Jméno a prijmeni zaméstnance, pripadné titul: Osobni cislo:

Platnost od:

Oddéleni / nakladové stredisko:

ANESAN s.r.0, Zizkova 282, Cesky Brod 282 01

Pracovni misto / funkce: ADMINISTRATIVNi PRACOVNIK - VSEOBECNA SESTRA

Sluzebné nadfrizena pozice:

Staniéni sestra

Odborné nadfizena pozice:

Vrchni sestra

Odborna
Kvalifikaéni | zpusobilost
predpoklady

Absolvovani tfiletého akreditovaného zdravotnického bakalaiského studijniho oboru
pro pfipravu vseobecnych sester, NEBO nejméné tfiletého studia v oboru
diplomovana v8eobecnd sestra na vy3Sich zdravotnickych Skolach NEBO studia v
oboru diplomovana v8eobecna sestra na vySSi zdravotnické Skole v délce nejméné
jeden rok, jde-li o zdravotnického pracovnika, ktery ziskal odbornou zpUlsobilost k
vykonu povolani praktické sestry, zdravotnického zachranafe, porodni asistentky
nebo détské sestry nebo byl-li pfijat do vysSiho nez prvniho roéniku vzdélavani
v oboru diplomovana sestra nebo akreditovaného zdravotnického bakalaiského
studijniho oboru pro pfipravu vSeobecnych sester NEBO ftfiletého studia v oboru
diplomovana détska sestra nebo diplomovana sestra pro psychiatrii na vysSich
zdravotnickych Skolach, pokud bylo studium prvniho roéniku zahajeno nejpozdéji ve
Skolnim roce 2003/2004 NEBO tfiletého studia v oboru diplomovana détska sestra
nebo diplomovana sestra pro psychiatrii na vy3Sich zdravotnickych Skolach, pokud
bylo studium prvniho ro¢niku zahajeno nejpozdéiji ve Skolnim roce 2003/2004 NEBO
studijniho oboru vSeobecna sestra na stfedni zdravotnické Skole, pokud bylo studium
prvniho ro¢niku zahajeno nejpozdgji ve Skolnim roce 2003/2004 NEBO studijniho
oboru zdravotni sestra, détska sestra, sestra pro psychiatrii, sestra pro intenzivni
péci, zenska sestra nebo porodni asistentka na stfedni zdravotnické Skole, pokud
bylo studium prvniho ro¢niku zahajeno nejpozdéiji ve Skolnim roce 1996/1997 NEBO
tfiletého studia v oboru diplomovana porodni asistentka na vy$Sich zdravotnickych
Skolach, pokud bylo studium prvniho ro¢niku zahajeno nejpozdéji ve Skolnim roce
2003/2004

specializovana
zpusobilost

Zvlastni jazykové znalosti | Cesky jazyk
znalosti a Y
dovednosti specialni

vzdélavaci kurzy

A. Ugel a zakladni charakteristika pracovni pozice

Administrativni pracovnik — vSeobecna sestra (dale jen ,administrativni sestra“) vykonava odborné
zdravotnické a administrativni ¢innosti souvisejici se zajiS$t€énim organizace zdravotni péce, zdravotnické
dokumentace, komunikaci s pacienty, zdravotnimi pojiStovnami a dalSimi subjekty.

B. Zakladni pracovni povinnosti

1) Vykonava c&innosti podle uzaviené pracovni smlouvy, ve stanovené pracovni dobé, dodrzuje vniténi
pfedpisy a pracovni postupy.

2) Zna organizacéni strukturu spole¢nosti, strukturu fizeni spole€nosti a €innosti spole€nosti.

3) Ra&dné hospodali s majetkem spolegnosti, stara se o jeho efektivni vyuzivani.

4) Ugastni se planovani, realizace a vyhodnocovani aktivit, které vedou ke zlep$ovani kvality péce

a pracovniho prostredi.

5) NahlaSuje, pfipadné dokumentuje jakoukoli nezadouci udalost podle platného protokolu.
6) Ucastni se pravidelnych provoznich porad oddéleni.
7) Podrobuje se preventivnim prohlidkam, vySetfenim nebo oCkovanim stanovenym zvlastnimi pravnimi

pfedpisy.

8) Absolvuje povinna Skoleni za podminek a ve Ihlitach stanovenych zakonem, pfipadné vnitfnimi pfedpisy.
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9)

10

Dbéa na dodrZovani hygienicko-epidemiologického rezimu v souladu s pravnimi pfedpisy upravujicimi
ochranu vefejného zdravi.

) Ridi se etickymi principy zaméstnavatele a respektuje prava pacientd.

11) Zachovava micenlivost o vSech skute¢nostech, o kterych se dozvédél/a v souvislosti s vykonem svého

povolani, a to i po ukonceni pracovniho poméru.

12) Pokud tento dokument nebo v3echny ostatni pfedpisy a nafizeni neobsahuji odpovéd na otazky,

procesy apod., pak je zaméstnanec povinen Fidit se pokyny svého nadfizeného zaméstnance.

BOZP a ochrana informaci

1) Zaméstnanec je povinen pfi nastupu absolvovat Skoleni bezpeénosti (BOZP a PO) a pfipadné dalSi
Skoleni za podminek a ve lhdtach stanovenych zakonem.

2) Zaméstnanec je povinen pouzivat osobni ochranné pomicky a pracovni odév v souladu s internimi
predpisy

3) Zaméstnanec je povinen nahlasit okamzité pracovni Uraz svému nadfizenému nebo personalnimu
oddéleni.

4) Zaméstnanec je povinen pfi nastupu absolvovat vstupni Iékafskou prohlidku, pokud tak stanovi Zakonik
prace a vrozsahu stanoveném zakonem dle jeho pracovni pozice a dale periodické preventivni
prohlidky.

5) Zaméstnanec je povinen chovat se tak, aby dbal o svoji osobni bezpe¢nost a bezpecnost svych kolegu.

6) Zaméstnanec je povinen v dobé& nepfitomnosti nenechavat své osobni véci a cennosti volné dostupné
na pracovisti.

7) Zaméstnanec nesmi na pracovnim stole ani v kancelafi nechavat volné lezet dokumenty, pamétové
nosice a dalSi zafizeni obsahujici nevefejné informace.

Dochazka

1) Zaméstnanec ma povinnost zaznamenavat svoji dochazku na dochazkovém terminale, a to pfidélenym
vstupnim &ipem nebo biometrickym udajem. V pfipadé, ze dochazkovy terminal neni aktualné v provozu
v misté vykonu prace dle pracovni smlouvy, zaméstnanec svou dochazku zaznamena jinym zplisobem
dle nastaveni a poZadavkl na dochazku u zaméstnavatele (zaznam meési¢ni dochazky, plan cest a
pfitomnost v misté vykonu prace atd.)

2) Ztratu vstupniho Cipu musi zamé&stnanec nahlasit asistentce feditele, ktera zajisti deaktivaci ztraceného
Cipu a vystavi za poplatek novy Cip.

C. Odborné pracovni €innosti a kompetence

Kontrola uplnosti a spravnosti zdravotnickych zaznamu.

Zakladani, archivace a evidence zdravotnické dokumentace.

Zajistovani obéhu zdravotnické dokumentace.

Prace s nemocni¢nim informaénim systémem (NIS).

PFiprava podkladd pro zdravotni péci, kontroly a audity.

Administrativni zajisténi pfijma, pfekladd a propusténi pacientu.

Pfiprava formulara, zadosti a podkladd souvisejicich s poskytovanim zdravotni péce.

Komunikace se zdravotnickymi zafizenimi, laboratofemi, zdravotnimi pojiStovnami a dalSimi
smluvnimi partnery.

9) Zpracovani administrativnich poZzadavku souvisejicich s hospitalizaci pacientu.

10) Kontrola a doplfiovani oSetfovatelské dokumentace v rozsahu stanoveném internimi pfedpisy.

11) Evidence a kontrola platnosti informovanych souhlasu a dalSich zakonnych dokumentu.

12) Spoluprace pfi vedeni oSetfovatelské dokumentace a planovani oetfovatelské péce.
13)
14)

O~NO P WN -~
e ——

Konzultaéni podpora zdravotnického personalu v oblasti spravného vedeni dokumentace.
Spoluprace pfi pfipravé podkladd pro revize zdravotnich pojiStoven a externi kontroly.

15) Ma odpovédnost za:
a. Za spravnost a Uplnost svéfené zdravotnické a oSetfovatelské dokumentace za oblast NLZP.
b. Za v€asné zpracovani administrativnich podkladd souvisejicich s poskytovanim zdravotni
péce.
c. Za ochranu osobnich udajt a dodrzovani povinnosti mi¢enlivosti.
d. Za dodrzovani internich predpis( zdravotnického zafizeni.
e. Za vykon povolani v souladu s pravnimi pfedpisy a profesnimi standardy.

Zpracoval - pfimy nadfizeny (jméno, pfijmeni, podpis):
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Dne:

Podpis pfimého nadfizeného zaméstnance: ...,

Prohlaseni zaméstnance:

Zaméstnanec byl seznamen s vySe uvedou naplini prace. Naplni porozumél a napln prace prevzal.

Dne:

Podpis zame&stnancCe:
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