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	POZICE
	PRACOVNÍ NÁPLŇ
	PRŮMĚRNÝ MĚSÍČNÍ PLAT (Kč)

	Administrativní pracovník, referent

	· Vyřizování firemní korespondence, elektronické pošty a telefonických hovorů
· Evidence, zakládání, vyhledávání, archivace dokumentů
· Vyřizování záležitostí ve jménu společnosti na úřadech a v institucích
· Plnění operativních úloh
· Obsluha kancelářských zařízení (kopírovacích zařízení, faxu)
· Příprava podkladů pro nadřízené a ostatní oddělení společnosti
· Komunikace s externími partnery společnosti
· V menších společnostech může administrativní pracovník vykonávat i činnosti popsané v náplni práce Asistent, Sekretářka, Office manager, Recepční
	39.500

	Asistent
	· Samostatné připravování podkladů a prezentací nadřízenému.
· Komunikování s obchodními partnery společnosti.
· Samostatné zpracování zápisů z porad.
· Doporučování a organizování osobních setkání nadřízeného s jeho obchodními partnery.
· Evidování stanovených pracovních úloh a sledování dodržování jejich termínů
· Sestavování týdenních, měsíčních a ročních plánů práce vedoucího a jejich koordinace s plány práce nadřízeného nebo firmy
	42.000

	Finanční manažer
	· Řízení, koordinování, motivování a hodnocení podřízených pracovníků.
· Zajišťování strategického finančního plánování.
· Připravování a zpracovávání finančních výkazů společnosti.
· Analyzování finanční situace společnosti.
· Plánování, řízení a sledování cash flow.
· Komunikování s finančními institucemi a externími partnery společnosti.
· Reportování výsledků členům vrcholového managementu.
	120.500

	Fyzioterapeut
	· Posuzování zdravotního stavu pacientů, diagnostikování příčin těžkostí.
· Předpisování specializovaných cvičení v závislosti na povaze těžkostí.
· Vykonávání rehabilitačních procedur a cvičení.
· Instruování pacientů v oblasti správného způsobu chůze, sezení, stání a držení těla.
· Vedení dokumentace o zdravotním stavu pacientů.
	46.000

	Grafický designér
	· Navrhování reklamních a propagačních materiálů podle požadavků klientů.
	49.500

	Grafik
	· Upravování rukopisu po technologické stránce, využívání typologických pravidel.
· Navrhování a realizování vlastních grafických návrhů.
· Posuzování kvality sazby a ilustrací po odborné a technicko-výtvarné stránce.
· Zpracovávání grafických návrhů z pohledu použité techniky tisku.
· Zpracovávání textových a obrazových předloh pomocí výpočetní techniky.
· Spojování textových a obrazových prvků tiskového média zalamováním.
· Rozkládání stránky nebo prvků tiskového média v rozsahu tiskového archu nebo jiného tiskového média způsobem archové montáže.
· Hodnocení polygrafických meziproduktů a výrobků po kvalitativní stránce.
	42.000

	Hlavní sestra
	· Zodpovídání za odbornou úroveň poskytované zdravotní péče v rámci nemocnice.
· Řízení a kontrolování vrchních sester a vedoucích zdravotnických pracovníků ve spolupráci s primáři oddělení.
· Zajišťování personálního obsazení nemocnice ve spolupráci s primáři oddělení.
· Zodpovídání za organizaci, kvalitu a účelovost poskytované zdravotní péče.
· Zodpovídání za dodržování odborných a etických postupů při poskytování zdravotní péče.
· Vypracovávání koncepce a zajišťování vzdělávání podřízených pracovníků.
· Řešení stížností pacientů ve spolupráci s právním oddělením.
	68.500

	Klinický psycholog
	· Vedení individuálních terapeutických rozhovorů a skupinových sezení.
· Vykonávání odborných psychologických vyšetření.
· Diagnostikování příčin problému, navrhování vhodné léčby.
· Zhotovování standardizovaných psychologických testů.
· Vedení záznamů o zdravotním stavu pacientů.
	61.000

	Koordinátor projektů
	· Seznamování se s podmínkami čerpání grantů prostřednictvím výzev k podávání žádostí.
· Vypracovávání projektové dokumentace potřebné k přidělení grantů.
· Předkládání projektů financovaných například ze strukturálních fondů EU zprostředkovatelským agenturám.
· Komunikování s orgány Evropské komise, zprostředkovatelskými agenturami a žadateli o poskytnutí dotací.
· Zapracovávání vznesených připomínek do projektové dokumentace.
	61.500

	Koordinátor vzdělávání
	· Organizace a realizace školení. 
· Příprava a zodpovědnost za rozpočet vzdělávacích aktivit.  
· Příprava školících materiálů. 
· Spolupráce s dodavateli na přípravě školících aktivit. 
· Správa online vzdělávacího programu. 
· Překlady školících materiálů.
	46.500

	Korektor
	· Úprava textu po pravopisné, stylistické a obsahové stránce.
· Vyznačování nalezených chyb pomocí korektorských značek.
· Závěrečné kontrolování korektury souvislým čtením textu.
	32.500

	Lékař
	· Diagnostikování akutních a chronických onemocnění v oblasti všeobecného lékařství s následnou terapií a doporučením dalšího terapeutického a diagnostického postupu.
· Úzká spolupráce s jinými odbornými lékaři.
· Vykonávání odběrů na hematologická a biochemická vyšetření, výtěrů na kultivaci.
· Zaznamenávání výsledků vyšetření do zdravotní karty pacienta, vedení ambulantní knihy spolu se zdravotní sestrou.
· Bodování a vykazování jednotlivých zdravotních výkonů smluvním zdravotním pojišťovnám.
	112.000

	Lektor, školitel
	· Připravování obsahové stránky náplně kurzů a školení.
· Obstarávání studijních materiálů a didaktických pomůcek.
· Přednášení učební látky a následné aplikování teoretických poznatků v praxi.
· Kontrolování nabytých vědomostí formou diskusí, testů, případně praktických ukázek.
· Vystavování certifikátů a osvědčení po úspěšném absolvování kurzů a školení.
	54.000

	Nutriční terapeut
	· Sestavování jídelních lístků v závislosti na typu diety.
· Spolupracování s lékaři v oblasti dieto-terapie.
· Poskytování poradenství a konzultací v oblasti zdravé výživy.
· Vedení besed o zásadách správné životosprávy, zdraví prospěšných a zdraví škodlivých potravinách, jejich výživové hodnotě apod.
· Vedení předepsané zdravotní dokumentace.
	39.500

	Office manager
	· Zodpovídání za chod oddělení a vedení přidělené agendy.
· Administrativní a organizační podpora pro vedení společnosti.
· Koordinování podřízených zaměstnanců a delegování úloh.
· Spravování a dohled nad dodržováním termínů členů managementu.
· Vedení zápisů z porad a příprava podkladů pro členy managementu.
· Komunikace s úřady, dodavateli a institucemi.
· Zodpovídání za nákup kancelářských potřeb, občerstvení a vybavení kanceláří.
· Zabezpečování servisních oprav movitého a nemovitého majetku.
· Spravování vozového parku společnosti.
	51.000

	Překladatel
	· Obeznamování se s výchozím textem s cílem porozumět jeho významu a funkci.
· Používání dostupné a relevantní odborné literatury a specializovaného softwaru k překladu výchozího textu do cílového jazyka.
· Překládání textů z výchozího do cílového jazyka při zachování původního významu, kvality a specifických instrukcí zákazníka.
· Korigování přeloženého textu: opravování gramatických a stylistických chyb, překlepů, korigování textu z hlediska významu, kontrolování konzistentnosti použité terminologie a úplnosti přeloženého textu, lokalizování specifických údajů pro konkrétní cílový jazyk (např. psaní dat, měrných jednotek apod.).
	42.000

	Psycholog
	· Vedení individuálních nebo párových sezení s klienty.
· Poskytování psychoterapeutických služeb a psychologického poradenství.
· Vykonávání psychodiagnostických vyšetření klientů s psychickými problémy a také instruktorů autoškol, řidičů motorových vozidel, pracovníků SBS apod.
· Plánování opakovaných sezení s klienty v závislosti na závažnosti problému.
	45.000

	Řidič sanitky
	· Přeprava pacientů, nemocných a raněných. A to jak v případě neodkladné péče do zdravotnického zařízení, tak i v případě potřeby z jednoho zařízení do jiného. 
· Schopnost poskytnout i první pomoc a provést základní ošetření.
	44.000

	Specialista technické podpory/IT
	· Poskytování telefonické a e-mailové podpory koncovým uživatelům v omezeném rozsahu.
· Kladení otázek s cílem stanovit povahu a závažnost problému.
· Identifikování příčiny problému, navrhování možných řešení.
· Samostatné řešení rutinních problémů koncových uživatelů.
· Usměrňování koncových uživatelů při používání produktů a služeb.
	54.500

	Tlumočník
	· Obeznamování se se slovní zásobou a odbornou terminologií tlumočené oblasti.
· Vykonávání simultánního nebo konsekutivního tlumočení z výchozího do cílového jazyka s důrazem na věrnost a plynulost tlumočeného projevu.
· Zúčastňování se mezinárodních akcí, obchodních jednání, soudních procesů, policejních výslechů apod.
	43.500

	Uklízečka
	· Čištění, leštění a utírání nábytku a vybavení od prachu.
· Umývání oken, skleněných výplní dveří a ostatních skleněných povrchů.
· Vysypávání košů na odpadky, popelníků.
· Vysávání nečistot z koberců, rohožek a ostatních textilií.
· Zametání podlah, dlažeb a exteriérových povrchů.
· Čištění a dezinfikování sociálních zařízení, doplňování hygienických potřeb.
	28.000

	Vrchní sestra
	· Účast na plánování personálního rozpočtu a náboru
· Zajišťuje, aby ošetřovatelská péče splňovala regulační normy
· Zkoumá a povoluje politiky a postupy ošetřovatelství
· Vyhodnocuje výkonnost ošetřovatelského personálu
· Spolupracuje s ošetřovatelským personálem, vyšším managementem a externími agenturami při koordinaci péče o pacienty
· Vyškolit řídící personál ošetřovatelství a koordinuje vzdělávací programy pro pacienty a jejich rodiny
· Podílí se na organizování mítinků s lékařským personálem z jiných oddělení
· Zajišťuje, aby lékařské služby ošetřovatelské péče vyhovovaly potřebám pacientů
· Implementuje systémy zajištění kvality
· Podílí se na vývoji nových programů péče o pacienty
	64.000

	Webmaster
	· Zodpovídání za spravování webových stránek po technické a obsahové stránce.
· Udržování a aktualizování obsahu webových stránek.
· Opravování vzniklých chyb.
· Testování webových stránek s cílem zefektivnit jejich použitelnost.
· Optimalizování chodu webových stránek změnou technických parametrů hardwaru, kompresí použitých souborů, vylepšením uživatelské dostupnosti apod.
· Spolupracování s autory textů, grafiky, programátory a webovými designéry.
	52.500




