PecCovatelska sluzba - popis personalniho zajiSténi

Organizace je fizena feditelem organizace.

Samotny vykon pecovatelské sluzby zajistuji 3 okrskové sestry, z nichz mé kazda pridéleny
svlj okrsek a tidi podfizené pracovniky. PéCi o klienty zajistuje 28 pracovnic, z toho 3 maji
osvédéeni pro provadéni pedikiry a 2 pracovnice maji masérsky kurz. Tyto pracovnice
pracuji pfevazné ve stfediscich osobni hygieny. 7 pracovnic v socialnich sluzbach pracuje ve
dvou sménach v Domé¢ s pecovatelskou sluzbou (DPS) v ulici Brodska, kde zajist'uji provoz
od 6,00 — 19,00 v¢etné sobot a ned¢li. V ostatnich domech s pecovatelskou sluzbou je provoz
od 7,00 do 15,30. Pod okrskové sestry dale patii 3 pomocnice, které prevazné zajistuji rozvoz
obédi pro klienty v terénu po mésté¢ Piibram. V Domé s pecovatelskou sluzbou (déle jen
DPS) Brodska, kde sidli i vedeni organizace, dale pracuje vedouci provozné-technického
useku, fidi¢, udrzbat, ktery ma za podiizené pracovniky: 2 pracovniky informacni sluzby, 1
pradlenu-sicku pro pecovatelskou sluzbu, 2 pradleny-Sicky pro domov dichodct a 5 fidi¢u (z
toho 1 pro domov diichodcti)

Pracovnici informacni sluzby (vratni) slouzi stfidaveé 12-ti hodinové smény ptes noc 7 dni v
tydnu. Z jejich naplné prace - napt. poskytuji informace navstévnikiim mimo béznou pracovni
dobu, zajistuji zakladni péci o obyvatele Vv nocnich hodinach (napf. pfivolani zachranné
sluzby apod.), vykonavaji obchlizky objektu, dohliZeji na uzamykéani vchodu a zajist'uji tak
bezpecnost obyvatel DPS atd.

Pradleny-si¢ky zajist'uji provoz pradelny pecovatelské sluzby a domova diichodct.

Ridi¢i zajistuji rozvoz obé&di, svoz nakupi, pedovatelek ke klientim mimo DPS, rozvazeni
administrativnich pracovnikli k vyfizovani ufednich zaleZitosti, rozvoz okrskovych sester k
provadéni Setfeni, na Gfady apod.

Administrativni ¢innosti zajiStuje vedouci ekonomického useku-hlavni Ucetni, mzdova a
skladova ucetni-personalistka, 2 administrativni pracovnice a finan¢ni ucetni-administrativni
pracovnice.

Vedouci ekonomického useku-hlavni ucetni zajist'uje napt. komplexni Gi€etnictvi organizace,
fidi ekonomicky usek, zpracovava rozpocet a kontroluje jeho Cerpani, spolupracuje s
ostatnimi Gseky v ekonomickych souvislostech, sleduje pravni piedpisy, zpracovava statistiky
a veskera dafova pfiznani, zajiStuje inventarizace v organizaci, vybérova ftizeni, nakup
majetku apod. Mzdova a skladova Ucetni-personalistka napf. zpracovava mzdy, veskerou
dokumentaci tykajici se mezd a personalistiky - pfijimani a propousténi zaméstnanci,
dokumentaci zdravotnich pojiStoven, socidlniho pojiSténi, vyGctovani dané¢ z pi{jmi
fyzickych osob, dale obstarava skladové hospodaftstvi pecCovatelské sluzby, evidenci osobnich
ochrannych prostfedkti a pomtcek atd. Jedna z administrativnich pracovnic napft. piSe zapisy
z porad vedeni a vedoucich pracovnikli, zajistuje ptfichozi a odesilanou posStu a veSkerou
postovni evidenci, vede archiv organizace, vykonava rtizné administrativni prace, zpracovava
agendu autoprovozu, uzce spolupracuje s feditelem organizace a se vSemi vedoucimi
pracovniky, pfedavd informace vefejnosti atd. Druhd administrativni pracovnice napf.
zajisStuje administrativu organizace, piijima thrady za ukony pecovatelské sluzby, zpracovava
faktury pfijaté a vydané, obstarava pokladnu organizace a veSkerou s tim spojenou agendu,
likviduje cestovni ptikazy, proplaci faktury, eviduje majetek, podili se na inventarizaci
majetku, zajiStuje agendu stravovani klienti pecovatelské sluzby atd. Financéni ucetni-
administrativni pracovnice spolupracuje s hlavni ucetni pfi zpracovani ucetnictvi, zajistuje
depozitni pokladnu organizace, obstarava FKSP, zajistuje vyuctovani stravovani zaméstnanct



pecovatelské sluzby, vybird uhrady za drobné pomocné prace, eviduje pohyby na depozitnich
uctech wuzivateli domova dachodcti, podili se na kontrolni c¢innosti organizace, na
inventarizaci fyzické i dokladové atd.

Vycet Cinnosti u jednotlivych pracovnikli neni vycCerpévajici, vzhledem k rozsahlosti provozu
je vétsina funkci kumulovanych, pracovnici vypomahaji ve vSech ¢innostech dle potieby.

Pracovnici vykonavajici ¢innosti spole¢né pro pecovatelskou sluzbu i domov dichodct jsou:
feditel, vedouci ekonomického tiseku-hlavni Gi¢etni, mzdova a skladova tucetni-personalistka,
finan¢ni Ucetni-administrativni pracovnice, administrativni pracovnice, vedouci provozné-
technického tseku, fidi¢, adrzbar.



