Domov seniorov @ ARCHA

Rozvodna 25, 831 01 Bratislava

Priloha ¢. 1

Popis pracovnych ¢innosti
jednotlivych profesii v DSA

Schvalila: PhDr. Mgr. Ol'ga JaroSova, PhD.
Uginnost: 01.09.2019



vedica socialneho dseku

- organizuje a kontroluje ¢innost’ socialneho tGseku i pracu podriadenych tak, aby bola
plynulo a v terminoch zabezpecena socialna starostlivost’ a socialna agenda,

- dba o to, aby sa prehlbovala a skvalitiiovala uroven poskytovania socialnej sluzby,

- dba ozvySovanie odbornej kvalifikacie podriadenych a umoziuje Im ucast’ na
seminaroch a Skoleniach,

- Zodpovedad za dodrziavanie zdkonnych ainych zavdznych predpisov tykajicich sa
socialnej oblasti,

- Zabezpecuje poskytovanie socidlneho poradenstva,

- zodpoveda za plnenie uloh na socidlnom tseku,

- koordinuje preposudenie prijimatel’'ov socialnej sluzby,

- kontroluje vyuc¢tovania klientov za poskytnuté mesacné socialne sluzby,

- kontroluje a zodpoveda za dokumentaciu stvisiacu s poskytovanim socialnej sluzby,

- kontroluje a zodpoveda za vykonavanie socialnej diagnostiky prijimatel'a socialnej
sluzby,

- planuje azabezpecuje kultarne a spolocenské podujatia pre klientov, ako aj iné
doplnkové sluzby pre prijimatel'ov socialnej sluzby

- zabezpecuje prijimacie a prekladové komisie, ako aj vykonanie zapisu z komisie

- vykonava prvostupiiova konzulticiu so ziadatelom o socidlnu sluzbu, prebera
a kontroluje ziadost’ o zabezpecenie socialnej sluzby a kontroluje evidenciu ziadatel'ov
0 zabezpecenie socidlnej sluzby

- vykonava terénnu socialnu pracu u ziadatel'a o zabezpecenie poskytovania socidlnej
sluzby pred nastupom do zariadenia

- spolupracuje s ostatnymi zamestnancami zariadenia,

- spolupracuje s ostatnymi inStiticiami v suvislosti so zabezpeenim vybavenia
potrebnych d’alSich nalezitosti prijimatel'ov zariadenia,

- zodpovedd za Cinnost registratirneho strediska za socialno-zdravotnu agendu

- plni d’alSie tlohy podl'a pokynov riaditel’ky

- zachovava mlcanlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby aktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

socialny pracovnik v priamom kontakte

- vykonava socialno-poradensku pracu

- Vspolupréci s ostatnymi zamestnancami vykondva socidlnu rehabilitdciu na podporu
samostatnosti, nezavislosti a sebestacnosti klienta rozvojom a ndcvikom zru¢nosti
alebo aktivizovanim schopnosti a posiliiovanim navykov pri sebaobsluhe, pri tkonoch
starostlivosti 0 svoju izbu a pri zadkladnych socidlnych aktivitich s maximalnym
vyuzitim prirodzenych zdrojov, tiez vykonava v spolupraci nacvik pouzivania
pomdcky, nacvik starostlivosti o izbu, nacvik priestorovej orientacie a samostatného
pohybu, nacvik zrakového vnimania a socialnej komunikacie

- vykonava odborné terapeutické ¢innosti

- navrhuje a realizuje aktivity, zaujmové ¢innosti a podujatia pre klientov

- vykondva ¢innosti na rozvoj pracovnych zru¢nosti

- vykonava projektovu ¢innost’ za i¢elom ziskavania dotacii, dobrovolnikov a pod.

- vykonava socialnu intervenciu

- zabezpecuje podl'a zelania klientom duchovné sluzby

- pomaha pri vytvarani optimalnych podmienok na zvySovanie kvality Zivota klientov



- vybavuje a zabezpecuje rozne sluzby pre klientov (koreSpondencia, styk s tradmi)

- napomaha sprostredkovanie styku s rodinnymi prislusnikmi a priatel'mi

- zucastiiuje sa na estetizacii zariadenia

- spolupracuje s ostatnymi zamestnancami zariadenia, externymi odbornikmi a inymi
Statnymi organmy a verejnymi inStiticiami ako aj zariadeniami socidlnych sluzieb

- vedenie dokumentaciu o klientovi a inej ¢innosti socialneho Gseku

- vypracuvava individualne plany klientov, priebezne ich vyhodnocuje v multitime

- spracovava rozne Statistiky aprehlady, ktoré vyplyvaji z poskytovania socialnej
sluzby

- upozornuje na nedostatky a predklada navrhy na ich odstranenie

- zodpoveda za zverené pomdcky, signalizuje potreby a poziadavky na ich doplnenie

- informuje svojich nadriadenych o zistenych nedostatkoch

- zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov na svojom pracovisku

- z0castnuje sa prevadzkovych porad, odbornych seminérov, Skoleni BOZP a PO

- svoje vedomosti a zruénosti si prehlbuje a dopiiia neustalym vzdelavanim

- zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov na svojom pracovisku

- zodpoveda za dodrZziavanie zasad BOZP a PO a pouZivanie osobnych ochrannych
pracovnych pomocok

- zachovéava mlcanlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvie pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam

- dodrziava eticky kodex

- Vpripade akttne vzniknutého vypadku opatrovatel'ského personalu u¢inne napomaha
zabezpecCit’ chod prevadzky pod vedenim zdravotnej sestry

socialny zamestnanec

- poskytovanie zdkladné¢ho socidlneho poradenstva

- vedie depozitny ucet klientov, eviduje a naklada s finanénymi prostriedkami klienta,
vedie celkovu evidenciu cennych veci klientov,

- vedie socialnu dokumentaciu o klientovi a inej ¢innosti socialneho tseku, pripravuje
podklady k archivacii,

- vedie a aktualizuje evidenciu ziadosti o zabezpecenie poskytovania socialnej sluzby
v DSA,

- spolupracuje sorganmi verejnej spravy, Statnymi inStitliciami, zdravotnickymi
zariadeniami a inymi zariadeniami socialnych sluZieb,

- spracovava rozne Statistiky a prehlady, ktoré vyplyvaji s poskytovania socialnych
sluzieb,

- informuje zaujemcov o postupe pri vybavovani zmluvy o poskytovani socialnej
sluzby,

- vyuctovava uhrady za poskytované socidlne sluzby (komunikacia s klientom a jeho
rodinnymi prislusnikmi),

- komunikuje s externymi dodavatelmi zdravotnych pomoécok, uhradza dodavatelom
platby za dodané zdravotné pomdcky a sluzby, zuctovava klientom dodané zdravotné
pomdcky a sluzby

- vytvara arealizuje individualne plany klientov, priebezne ich konzultuje
a vyhodnocuje v multitime

- Vspolupraci s ostatnymi pracovnikmi sa podiel’a na pldnovani a realizacii opatreni na
zabezpecCenie kvality Zivota klientov v zariadent,

- pomaha pri vytvarani optimalnych podmienok pri adapta¢nom procese klientov



- napomaha sprostredkovaniu styku s rodinnymi prislusnikmi a priatelmi klientov

- vybavuje a zabezpecuje rozne sluzby pre klientov (napr. korespondenciu, alebo styk
s tradmi)

- Upozornuje na nedostatky a predklada navrhy na ich odstranenie

- navrhuje aktivity a podujatia pre klientov

- zodpoveda za zverené pomdcky, signalizuje potreby a poziadavky na ich doplnenie

- dodrziava etické principy v socidlnej praci smerom ku klientom a kolegom

- Informuje svojich nadriadenych o zistenych nedostatkoch na pracovisku

- pri umrti klienta zabezpeluje spisanie prisluSnej dokumentacie a spolupracuje
S notarskymi iradmi a sudmi

- zaeviduje osobné veci zomrelého klienta a zabezpeci tischovu cennych veci

- zucastiuje sa prevadzkovych porad, odbornych semindrov a inych skoleni

- zodpoveda za dodrziavanie internych noriem a legislativnych predpisov

- svoje vedomosti a zruénosti si prehlbuje a dopiiia neustdlym vzdeldvanim

- plni dalSie ulohy, ktorymi zamestnanca poveri riaditel’ka DSA, alebo veduca
socidlneho tseku

- Vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca

- zachovava mlcanlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondvani
verejnej sluzby aktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

administrativny pracovnik socialnej agendy

- poskytovanie zakladného socidlneho poradenstva,

- vedie depozitny ucet klientov, eviduje a naklada s finanénymi prostriedkami klienta,
vedie celkovu evidenciu cennych veci klientov,

- vedie socialnu dokumentaciu o klientovi a inej ¢innosti socialneho tseku, pripravuje
podklady k archivacii,

- vedie a aktualizuje evidenciu ziadosti o zabezpecenie poskytovania socidlnej sluzby
v DSA,

- spolupracuje sorganmi verejnej spravy, Statnymi inStitGciami, zdravotnickymi
zariadeniami a inymi zariadeniami socialnych sluzieb,

- spracovava rozne Statistiky a prehlady, ktoré vyplyvaju z poskytovania socialnych
sluzieb,

- informuje zaujemcov o postupe pri vybavovani zmluvy o poskytovani socialnej
sluzby,

- vytvara arealizuje individudlne plany klientov, priebezne ich konzultuje
a vyhodnocuje v multitime,

- Vspolupraci s ostatnymi pracovnikmi sa podiel’'a na pldnovani a realizacii opatreni na
zabezpecenie kvality zivota klientov v zariadeni,

- pomaha pri vytvarani optimalnych podmienok pri adaptacnom procese klientov.

- napomaha sprostredkovaniu styku s rodinnymi prislu$nikmi a priate'mi klientov,

- vybavuje a zabezpecuje rozne sluzby pre klientov (napr. korespondenciu, alebo styk
s uradmi),

- upozornuje na nedostatky a predklada navrhy na ich odstranenie,

- navrhuje aktivity a podujatia pre klientov,

- zodpoveda za zverené pomdcky, signalizuje potreby a poziadavky na ich doplnenie,

- dodrziava etické principy v socialnej praci smerom ku klientom a kolegom,



- informuje svojich nadriadenych o zistenych nedostatkoch na pracovisku,

- zaeviduje osobné veci zomrelého klienta a zabezpeci tischovu cennych veci,

- ZOcastnuje sa prevadzkovych porad, odbornych seminarov a inych Skolenti,

- zodpoveda za dodrziavanie internych noriem a legislativnych predpisov,

- svoje vedomosti a zruénosti si prehlbuje a dopiiia neustalym vzdelavanim,

- plni dalsie Glohy, ktorymi zamestnanca poveri riaditelka DSA, alebo vedica
socialneho useku,

- Vvykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca

- Zachovava mlcanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Veduca zdravotného useku

- povinnost’ plnit’ a re$pektovat’ vietky naleZitosti vyplyvajice z Ustavy SR, Zakonnika
prace, zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmeniovani pri Vykone prace vo verejnom zaujme
a zékona ¢. 448/2008 Z. z., vSetky povinnosti vyplyvajlice z prislusnych ustanoveni
Zakonnika prace, Zakona o starostlivosti 0 zdravie l'udi a zo zakona ¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme

- svoju pracu vykonava podl'a pokynov riaditel’ky DSA

- Vveduca zdravotného useku zodpoveda, organizuje, riadi a kontroluje pracu usekove;j
sestry, zdravotnych sestier, zdravotnych asistentick, opatrovateliek, fyzioterapeutov
a masérov, zabezpecuje ich d’alSie vzdelavanie

- kontroluje organizaciu oSetrovatel'skej a opatrovatel'skej starostlivosti, ktorou sa
zabezpecuje komplexné uspokojovanie potrieb klientov DSA

- Zostavuje pracovné programy usekovej sestry, zdravotnych sestier, zdravotnych
asistentiek opatrovateliek, fyzioterapeutov , masérov, mesacné rozpisy sluzieb
a kontroluje ich plnenie. Zodpovedd za dodrziavanie araciondlne vyuZzivanie
pracovnej doby podriadenych a snazi sa obmedzit’ pracu nadcas

- v spolupraci s lekarmi poskytujiicimi sluzby pre DSA realizuje dopliiianie lieckov a
aktualizuje ich. Kontroluje adekvatnost’ a odbornost’ vyplnenych bazalnych zaznamov

- Kontroluje spolupracu medzi vsetkymi ucastnikmi zdravotného tseku s prihliadnutim
na individualnu starostlivost’ o klientov DSA

- kontroluje dodrziavanie a realizaciu hygienickych a protiepidemiologickych zasad
a opatreni v DSA s cielom predchadzat’ nozokomidlnym infekcidm a inymi nakazami,

- zabezpecCuje zakladny, $pecialny material a pomdcky, dohliada na ich ucelné
vyuzivanie

- v plnom rozsahu kontroluje ¢innosti, ktoré zabezpecuju jej podriadeni v rozsahu
pracovnej naplne

- Zlcastnuje sa vizit, zabezpec€uje v€asné plnenie nariadenych ordinécii, lieebnych
zékrokov a vykonov

- kontroluje dodrziavanie stanovenych diét u klientov DSA, kontroluje hygienu
a estetick manipulaciu so stravou

- kontroluje prace spojené s prijatim a premiestiovanim klientov DSA

- Zlcastnuje sa porad riaditel’ky DSA a vedie porady zdravotného useku, zGc¢astiuje sa
multitimovych porad aanalyzuje aktudlnu situaciu v DSA, ktort riesi v spolupraci
S ostatnymi tisekmi

- Vvykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.



zdravotna sestra

- poznat’ zakladnti anamnézu kazdého klienta DSA, sledovat’ stav klienta, jeho reakcie
na terapiu a informovat’ vedicu zdravotného useku o priebehu ochorenia

- zabezpeCovat' komplexni  starostlivost o klientov, oSetrovat’ chorych v sulade
S najnovsimi zasadami a poznatkami v starostlivosti o chorych — standardy

- poskytovat chorym do prichodu lekara prvi pomoc, podla svojich odbornych
vedomosti a zabezpecovat’ im d’al$iu odbornua pomoc

- Zabezpecovat v€asné splnenie nariadenych ordindcii, lieCebnych zakrokov a vykonov

- zodpovedne pripravovat podla aktualnej medikacie indikovana liecbu klientom,
zabezpecovat’ uzivanie liekov, sledovat ich ucinky a viest’ o tom pisomné zdznamy

- pripravovat’ klientov na vysetrenie a lie¢ebné vykony, vratane pripravy in$trumentacie
a zdravotnickych pomdcok, asistovat’ pri lekarskych vykonoch

- odoberat’ biologicky material neinvazivnou cestou, kapilarnu krv na diagnostické
skusky

- zodpovedat za dodrziavanie stanovenych diét klientov

- dorazne dba na zachovanie dostojnosti umierajucich

- vykonava sterilizaciu nastrojov, pomdcok a materialu, dba o jeho stalu pohotovost’
a véasné doplnanie

- Vedie predpisanti dokumentaciu , dodrziava predpisy ochrany a bezpec¢nosti pri praci

- sustavne sa vzdelava a odovzdéava svoje poznatky a skusenosti svojim kolegyniam na
pracovisku

- pri svojej Cinnosti spolupracovat so vSetkymi pracovnikmi DSA, vhodne
komunikovat’ s pribuznymi klientov

- vramci svojej kvalifikicie plni i d’alSie tlohy , ktorymi ju poveri riaditel’ka domova
a veduca zdravotného useku

- Vv pripade akatne vzniknutého vypadku opatrovatel'ského personalu Gi¢inne napomaha
zabezpecit’ chod prevadzky pod vedenim veducej zdravotného tseku

- dodrziavat' etické amoralne zasady, zachovavat mlcanlivost’ o skuto¢nostiach,
0 ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatela
nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po skonéeni pracovného pomeru.

zdravotnicky asistent

- poznat’ zakladnu anamnézu kazdého klienta DSA, sledovat’ stav klienta, jeho reakcie
na terapiu ainformovat’ zdravotni sestru a vediicu zdravotného useku o priebehu
ochorenia

- poskytovat’ zékladnt starostlivost’ v rozsahu Studiom a odbornou praxou ziskanych
vedomosti, zru¢nosti a Standardmi DSA

- vykonavat’ uspokojovanie, biologickych potrieb stvisiacich so zdravim , chorobou,
alebo umieranim

- komunikovat" s o0sobou 0 zakladnej starostlivosti suvisiace] S uspokojovanim
biologickych potrieb. Dorazne dba na zachovanie ddstojnosti umierajicich

- Zabezpecovat hygienu prostredia vratane dezinfekcie zdravotnickych pomocok,
pristrojov, nastrojov a zariadeni

- vykonavat prvii pomoc podl'a svojich odbornych schopnosti a zabezpecovat’ d’alSiu
odbornu pomoc

- vykonavat oSetrovatel'ské ¢innosti

- vykonavat’ hygienicka starostlivost’ a starostlivost’ 0 Ustnu dutinu podl'a Standardov
vratane 0sobitnej starostlivosti



- zabezpecovat’ podavanie stravy klientom DSA v jedalni a pomahat’ klientom pri
konzumacii, kimenim a dokrmovanim

- sledovat’ prijem a vydaj tekutin, vyprazdiiovanie stolice a dohliadat’ na zaznam
V prislusnej dokumentacii

- merat’ fyziologické funkcie klientov DSA

- vykonavat ¢innosti na prevenciu vzniku syndromu z imobility polohovanim
a nacvikom sedu, stoja a chodze

- podavat’ klientom DSA vopred pripravené a predpisané lieky v adekvatnej forme

- viest predpisant zdravotni dokumentaciu, dodrziavat’ predpisy ochrany a bezpec¢nosti
pri praci

- ststavne sa vzdelavat a odovzdavat svoje poznatky a skisenosti kolegyniam na
pracovisku DSA

- pri svojej cinnosti spolupracovat so vSetkymi zamestnancami DSA, vhodne
komunikovat’ s pribuznymi klientov

- vykonavat’ a plnit’ d’alSie ulohy stuvisiace s dohodnutym druhom préace podl'a pokynov
priameho nadriadeného alebo riaditel’ky

- dodrziavat' etické amoralne zasady, zachovavat mléanlivost’ o skuto¢nostiach,
0 kterych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatela
nie je mozné 0znamovat’ inym osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

opatrovatel’

- bezprostredne uzko spolupracovat’ s vedicou zdravotného tseku a plnit’ tilohy,
ktorymi je povereny

- realizovat’ komplexn starostlivost’ o klientov podla individualneho
opatrovatel'ského planu a konkrétneho zdravotného stavu klienta

- rannd toaleta (prebalovanie, umyvanie, ¢esanie, starostlivost’ o ustnu dutinu)

- denne pomoc pri obliekani, uprava postele, vymena postel'nej bielizne podl'a potreby

- vecernd toaleta (ako rannd) denne

- celkova toaleta (sprchovanie, premastenie pokozky, dezinfekcia 16Zka, antibakterialneho
matraca s kompresorom, kompletna vymena postel'nej bielizne, strihanie nechtov na rukach,
holenie) podl'a rozpisu 1 x tyZzdenne alebo podl'a potreby

- zabezpeCovat’ pitny reZim a viest jeho presnll evidenciu

- zabezpecCovat’ podavanie stravy klientom DSA v jedalni a pomahat’ klientom
pri konzumacii, kimenim a dokrmovanim

- imobilnym klientom podavat’ stravu na izbach - pomahat’ im pri jedeni a podl'a
potreby poskytniit’ pomoc pri dokrmovani a kfmeni

- vykonavat’ jednoduché opatrovatel'ské prace — sledovanie vyprazdiovania,
sledovanie stavu pokozky - vSetky zistené zmeny okamzite hlasit’ vediice
zdravotného useku, Vv Case jej nepritomnosti zdravotnej sestre

- vykonavat' zédkladni prevenciu vzniku poruSenia koZe - pravidelne polohovat
imobilnych Klientov, realizovat’ zakladné premasirovanie, vysadzovanie na
invalidné vozicky podla stavu klienta

- vV pripade potreby sprevadzat’ klientov na odborné vysetrenia a oSetrenia i pri
odoslani na hospitalizaciu

- viest’ dokumentaciu 0 priebehu poskytovania opatrovatel'skej sluzby

- vykonavat prace spojené s prijatim klienta (priprava 16zka, celkova toaleta prijatého
klienta, uloZenie veci do skrine, pomoc pri ich evidovani)

- spolupracovat’ s klientom a s pribuznymi pri aktualizacii Satnika a vytried’ovani
nepotrebnych veci a odevov



- pri v§etkych tkonoch s klientom udrziavat’ vhodni komunikaciu s vyuzivanim
neverbalneho kontaktu a verbalnej stimulacie

- umyvat a dezinfikovat’ no¢né stoliky a kresld na izbach

- hygienicky manipulovat’ s ¢istou a Spinavou bieliziiou, osobnym
Satstvom klientov

- zabezpecCovat’ odvoz do Cistiacej miestnosti

- dbat’ o ¢istotu a poriadok na oddeleni, o osobnu hygienu Klientov a ich oSatenia

- starat’ sa o umierajuceho a upravovat’ telo zosnulého pod vedenim zdravotnej sestry,

- informacie o zdravotnych stavoch klientov nepodavat’ pribuznym a ostatnej navsteve

- vSetky zistené zmeny okamzite hlasit’ veducej zdravotného tiseku, alebo v Case
nepritomnosti zdravotnej sestre

- povinnost’ zucastiiovat’ sa vSetkych vzdelavacich aktivit a pracovnych porad

- plnit’ d’alSie tulohy, ktorymi zamestnanca poveri riaditel’ka domova, vedica zdravotného
useku alebo zdravotna sestra

fyzioterapeut

- poskytuje masaze, elektrolie¢bu, svetlolie¢bu a vodolie¢bu klientom domova DSA
Vv stlade s najnovs§imi zasadami a poznatkami v starostlivosti o chorych

- Zabezpecuje a zodpoveda za dodrziavanie hygienickych a bezpecnostnych zasad
priamo pri rehabilitacnych aktivitach ako aj pri manipulécii s pristrojmi, za ktoré
zodpoveda

- sleduje fyziologické funkcie aprejavy spravania klientov DSA a0 svojich
pozorovaniach a zisteniach informuje vedicu zdravotného useku

- podiela sa na vypracovani individudlneho planu rehabilitacie, na uréeni
pohybového rezimu v jednotlivych fazach rehabilitaéného procesu, V spolupraci
so zdravotnym a socialnym usekom

- Vspolupraci s ostatnymi zamestnancami vykondava socidlnu rehabilitaciu na
podporu samostatnosti, nezavislosti a sebestacnosti klienta rozvojom a nacvikom
zrucnosti, alebo aktivizovanim schopnosti a posiliovanim navykov pri
sebaobsluhe, pri ukonoch starostlivosti o svoju izbu a pri zékladnych socidlnych
aktivitaich s maximalnym vyuzitim prirodzenych zdrojov, tiez vykonava v
spolupraci nacvik pouZivania predpisanej ortopedickej pomdcky a pristrojov,
predpisany nacvik motoriky a nacvik dennych seba obsluznych ¢innosti

- Vvykonava ukony liecebnej telesnej vychovy, individualne aj v skupinach , pri
16Zku a v priestoroch k tomu uréenych

- spolupracuje so zdravotnym personalom pri ikonoch rehabilitacie

- doplnuje svoje odborné vedomosti individualnym $tidiom a ti¢ast'ou na odbornych
Skoleniach a Skoliacich akciach

- odborne a metodicky je riadena veducou zdravotného tseku

- vramci svojej kvalifikacie plni d’alSie ulohy, ktoré vyplyvaju z pracovnej naplne
a ktorymi zamestnanca poveri riaditel'ka DSA a veduca zdravotného Useku

- Vpripade akutne vzniknutého vypadku opatrovatel'ského personadlu tuc¢inne
napomaha zabezpecit’ chod prevadzky pod vedenim zdravotnej sestry.



masérka

- poskytuje masaze, elektroliecbu, svetlo liecbu a vodoliecbu klientom DSA v sulade
S najnovsimi zasadami a poznatkami v starostlivosti o chorych

- motivuje klienta ajeho rodinu k vytvoreniu pozitivneho postoja, K aktivaénému
a rehabilitatnému procesu a potrebnym vysetrovaniam a lieCebnym postupom

- ZabezpeCuje azodpoveda za dodrziavanie hygienickych a bezpe¢nostnych zasad
priamo pri rehabilitaénych aktivitich ako aj pri manipuldcii s pristrojmi, za ktoré
zodpoveda

- sleduje fyziologické funkcie a prejavy spravania klientov a 0 svojich pozorovaniach
a zisteniach informuje veducu zdravotného useku.

- podiela sa na vypracovani individualneho planu rehabiliticie, na urceni pohybového
rezimu v jednotlivych fazach rehabilitatného procesu, V spolupraci so zdravotnym
a socialnym tisekom

- Vspolupraci s ostatnymi zamestnancami vykonava socidlnu rehabilitaciu na podporu
samostatnosti, nezavislosti a sebestacnosti klienta rozvojom a nacvikom zrucnosti
alebo aktivizovanim schopnosti a posiliiovanim navykov pri sebaobsluhe, pri tkonoch
starostlivosti 0 svoju izbu a pri zakladnych socidlnych aktivitich s maximalnym
vyuzitim prirodzenych zdrojov, tiez vykonava v spolupraci ndcvik pouzivania
predpisanej ortopedickej pomocky a pristrojov , predpisany nacvik motoriky a nacvik
dennych seba obsluznych ¢innosti

- Vvykonava ukony lieCebnej telesnej vychovy, individualne aj v skupindch, pri 16zku
a Vv priestoroch tomu ur¢enych

- spolupracuje so zdravotnickym personalom pri ukonoch rehabilitacie

- vyuziva dostupné poznatky o komplexnej aktivacno-rehabilitatnej starostlivosti
0 seniorov

- doplnuje svoje odborné vedomosti individualnym $tadiom a tcastou na odbornych
Skoleniach a skoliacich aktivitach

- vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca alebo riaditel’ky

- Vv pripade akatne vzniknutého vypadku opatrovatel'ského persondlu Gi¢inne napomaha
zabezpecit’ chod prevadzky pod vedenim zdravotnej sestry

Vediuca ekonomického useku

- povinnost plnit a repektovat’ vietky néleZitosti vyplyvajice z Ustavy SR, Zakonnika
prace, zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani pri vykone prace vo verejnom zaujme
a zakona €. 448/2008 Z. z., vSetky povinnosti vyplyvajuce z prisluSnych ustanoveni
Zakonnika prace, Zakona o starostlivosti 0 zdravie 'udi a zo zakona ¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme

- svoju pracu vykonava podl'a pokynov riaditel’ky DSA

- zodpoveda za vedenie timu pracovnikov, koordinuje a organizuje prace, kontroluje
vysledky prace ekonomického tiseku, zabezpecuje ich interné a externé vzdelavanie

- organizuje, riadi, usmernuje prace pri vypracovani a prerokovani navrhu planu
a rozpoctu, spraciva podkladové materidly pre ndvrh planu a rozpoctu na prisluSné
ro¢né obdobia, mesacne sleduje a kontroluje plnenie Uloh planu a rozpoc¢tu podla
jednotlivych zoskupeni poloziek a poloziek rozpoctu tak, aby bolo zabezpecené
optimélne plnenie uloh pldnu arozpoctu aspractiva Stvrtrocné, polro¢né arocné



komplexné rozbory cinnosti a hospodarenia pre nadriadené organy v lehotach nimi
uréenymi

- je zodpovedna za inventarizaciu DHM a OTE

- je zodpovedna za realizaciu verejného obstaravania v kazdej jeho faze

- vyhodnocuje ekonomickt efektivnost’ vynakladanych finanénych operacii tak, aby
rozpoCtové prostriedky boli Ucelne a hospodarne vynakladané pri doéslednom
dodrziavani platnych pravnych predpisov

- Zzodpovedd za vCasné a spravne zabezpecenie toku Statistickych — a Gctovnych
informacii

- Vvedie koreSpondenciu ekonomického tseku

- realizuje bankové prevody dodavatel'skych faktur a vyplat zamestnancov cez Business
banking

- Zabezpecuje a zodpoveda za spravu registratiry

- zucastiuje sa porad riaditel’ky DSA

- vykonava a plni d’alSie tlohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca

- zachovava mlcanlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondvani
verejnej sluzby aktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Uétovnicka

- zodpoveda za odpisovanie a zarad’ovanie majetku

- vedie samostatne a odborne uétovnu pracu (napr. v utvare evidencie zasob a majetku,
V Gtvare zabezpecovania davkovej prevadzky)

- Zabezpecuje spravnost’ U€tovnej zavierky

- kontroluje faktury, vedie evidenciu dodavatel'skych a odberatel'skych fakttr

- vykonava predkontaciu platieb a poukazov

- Mmesacne odsuhlasuje stav zasob a cenin

- preuctovava socialny fond

- vedie a uctuje podsuvahové uctovnictvo

- Vypracovava Stvrtroné predpisané Uctovné vykazy pre ekonomicky odbor
nadriadeného organu a zadava do RIS.SAM

- Vypracovava polro¢né vykazy, i€tovné vykazy a suvahy

- 0dsuhlasuje ro¢né inventarizacné vykazy s uctovnou evidenciou

- Zodpoveda za spravnost’ uctovnej zavierky

- Vypracovava vSetky suvisiace Statistické vykazy

- Zodpovedd za pohotovostny stav uctovnictva, za uplnost uUctovnych dokladov
a zapisov

- plni dalsie ulohy, ktorymi zamestnanca poveri riadite’ka domova alebo priamy
nadriadeny.

Personalistka - mzdarka

- spractva komplexnu personalnu a mzdova agendu v prograne Cygnus a VEMA
- spractva vypocet miezd a tiez zrazky zo mzdy, sporenie, pozi¢ky, exekucie

- kontroluje danové vyhlasenia zamestnancov

- kontroluje vystupné zostavy



- rozactovava mesaéné vykazy aodosiela do jednotlivych zdravotnych poistovni,
socialnej poistovne, danového uradu

- mesacne odosiela vykazy do DDS

- sleduje dovolenky- ich narok na ¢erpanie

- posiela eviden¢né listy dochodkového poistenia pri ukonceni pracovného pomeru,
pripadne na vyziadanie Socialnej poistovne

- vyhotovovanie a zasielanie Potvrdeni o zdaniteI'nej mzde za prislusny kalendarny rok
pri ukonceni pracovného pomeru, pripadne na vyziadanie zamestnancov

- pripravuje podklady k spracovaniu rozpo¢tu miezd a odvodov

- spracuva prehlady, vykazy a $tatistiky v personalnej a mzdovej oblasti

- Spracovanie personalnej agendy

- vyhotovuje pracovné zmluvy, pracovné naplne, oznamenie o plate a ostatnych
platnych pracovno-pravnych dokumentov

- vyhotovuje prihlasky, odhlasky zamestnancov do poistovni

- vedie osobné spisy zamestnancov podl'a platnych Standardov

- zodpoveda za kompletnost’ dokladov pri nastupe do pracovného pomeru

- zodpoveda za spravne zaradenie zamestnancov do platovych tried a stupfiov na
zaklade praxe

- zodpoveda za manipulaciu a uchovavanie ukon¢enych osobnych spisov zamestnancov

- amzdovych listov v priru¢nej registratire

- vedie koresponden¢nti agendu

- vedie pokladni¢nt agendu

- pIni dalsie ulohy, ktorymi zamestnanca poveri riaditel’ka domova alebo priamy
nadriadeny

- zachovava mlcanlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondvani
verejne] sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je moZné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Prevadzkar

- zabezpecuje chod prevadzky

- objednava opravy chybnych zariadeni prevadzky

- zabezpecuje drobné nakupy materialu potrebné pre prevadzku domova

- vyhotovuje a vybavuje objednavky, prijemky, vydajky, kontrolné realiza¢né listy

- zabezpecuje prieskum trhu

- prebera a kontroluje vykonané prace a tovary od dodavatel'skych firiem

- viedie a stara sa o pridelené motorové vozidlo

- viedie evidenciu o prevadzke vozidla a spotrebe pohonnych hmot

- sleduje mesa¢na spotrebu el. energie, plynu a vody, dodavky tepla a TUV

- spolupracuje pri inventarizacii majetku s uctovnickou a ostatnymi ¢lenmi
inventariza¢ného timu

- odovzdava podklady tc¢tovnicke — vytictovanie skladov, hygienického a kancelarskeho

- materialu, vyuctovanie vozidla

- spolupracuje pri zabezpecovani odbornych prehliadok a skasok vyhradenych
tlakovych, elektrickych, plynovych alebo zdvihacich a ostatnych technickych
zariadeni

- kontroluje knihu zavad na dennej baze a priebezne odstranuje zistené nedostatky alebo
zabezpeci odstranenie zistenych nedostatkov



je sucinny pri oprave audrzbe elektrickych zariadeni a strojovych zariadeni,
zakladnych Udrzbarskych pracach, dodrziavani bezpecnostnych a protipoziarnych
predpisov, starostlivosti o zahradu a jazierko, chove, oSetrovani a kimeni rybiciek
a anduliek

vytvara objednavky v programe WinIBEU

plni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri nadriadeny zamestnanec alebo riaditel’ka.

Udrzbar

drobné opravy a udrzba strojovych zariadeni
zakladné udrzbarske prace

jednoducha ru¢na zamocnicka praca (napr. vitanie, brasenie, ru¢né rezanie
tenkostenného profilu, spajanie dielov skrutkovanim, ohybanie materialu za studena)
jednoducha stolarska praca (napr. pripravovanie lignatu, priskrutkovanie drobného

kovania)

dodrziavanie bezpecnostnych a protipoziarnych predpisov

udrzba jazierka, kfmenie rybic¢iek, anduliek

maliarske prace

pIni i d’alsie Glohy, ktorymi ho poveri riaditel’ka DSA a nadriadeny zamestnanec

Informator — vratnik

kontrolovanie a ozna¢ovanie prichodov a odchodov zamestnancov s a¢innou
kontrolou priru¢nych kabeliek a tasiek
vykonavanie informaéného a strazneho dozoru v objekte domova a okolia pomocou
kamerového systému
zodpovednost’ za evidenciu navstev v objekte domova, ich ¢itateI'ného zapisu v knihe
navstev a dodrziavanie Cistoty navstev v domove (pouzivanie navlekov na obuv, ...),
zabezpecenie ochrany objektu proti kradeziam, vldmaniu, prepadnutiu a poziaru
napomahanie v pripade Zivelnej udalosti pri evakuécii obyvatelov domova a zachrane
majetku domova
obsluha telefonnej Gstredne a tstredne signalizaéného zariadenia domova
dodrziavanie bezpe¢nostnych a protipoziarnych predpisov
plnenie d’alsich uloh, ktorymi ho poveri riaditel’ka DSA a nadriadeny zamestnanec.

Pracovni¢ka pracovne

obsluha zariadeni na chemické Cistenie odevov, pranie a odstred’ovanie bielizne
vratane pripravy pracich, bieliacich, dezinfekénych, avivaznych a ostatnych roztokov
denné pranie a oSetrovanie osobnej bielizne obyvatel'ov DSA

drobné opravy postel'nej bielizne (prisivanie gombikov a pod.)

prijem postel'nej bielizne z oddeleni, pranie

Zehlenie postel'nej a rovnej bielizne rucne, alebo na jednoduchych Zehliacich strojoch
vratane ruc¢ného dozehl'ovania a skladanie bielizne

rozdelenie arozvoz osobnej bielizne po oddeleniach, ulozenie postel'nej bielizne do
skladu postel'nej bielizne

skladova evidencia postel'nej bielizne a obrusov

oznacovanie 0Sobnej aj postelnej bielizne



