Standard ¢. 5

Prijimani a zaskolovani

Kritérium

5a) Kaidy zaméstnanec zarazeny vorganu socidlné-pravni ochrany spliuje kvalifikacni
predpoklady pro vykon povolani socidlniho pracovnika podle zakona o socidlnich sluzbach a
disponuje zvlastni odbornou zpUsobilosti na Useku socidlné-pravni ochrany.

Kvalifikaéni predpoklady pro vykon povolani socialniho pracovnika vychazeji z ustanoveni

zdkona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach ve znéni pozdéjSich pfedpisu. Tento zdkon
definuje také odbornou zpUsobilost a dalsi vzdélavani socidlnich pracovnikd.

Kaidy zaméstnanec zarazeny v orgadnu socialné-pravni ochrany kvykonu socidlné-pravni
ochrany spliuje kvalifikacni predpoklady pro vykon povoldni socidlniho pracovnika podle
zakona o socialnich sluzbach a disponuje zvlastni odbornou zpusobilosti na useku socialné-
pravni ochrany déti.

Kritérium

5b) orgdn socidlné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro pfijimani novych
zaméstnancl zarazenych v organech socidlné-pravni ochrany kvykonu socidlné-pravni

ochrany.

Pfijimani novych pracovnikd zafazenych do OSPOD je uskutecriovano v souladu se zakonem
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpisli, zakonem ¢. 312/2002 Sb., o
ufednicich samospravnych celkid ve znéni pozdéjsich predpist a zdkonem ¢. 108/2006 Sb., ve
znéni pozdéjsich predpisu. Vnitfni smérnice — Pracovni fad Méstského uradu Kraslice upravuje
postup pfi pfijimani novych pracovnika.

Pfiloha - viz pravidla




Kritérium

5c) Organ socialné-pravni ochrany prihlasi nového zaméstnance zarazeného vorganu
socialné-pravni ochrany a vykonavajiciho socidlné-pravni ochranu v pravnimi predpisy
stanovenych ve IhGtach ke zkouSce zvlastni odborné zpusobilosti.

Vedouci oddéleni kancelafe tajemnika (personalistka) v souladu se zdkonem ¢&. 312/2002 Sb.,
o urednicich uzemnich samospravnych celkd ve znéni pozdéjsich pfedpist pfihlasi nového
zaméstnance odboru socialnich véci a zdravotnictvi, organu socidlné-pravni ochrany déti
k vykonani zkousky zvlastni odborné zpUsobilosti. Popfipadé pozddd dle dosazeného
odborného vzdélani zaméstnance o uznani odborné zkousky v ramci studijniho programu.

Kritérium

5d) Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro zaskolovani novych

zaméstnancu vykonavajicich socialné-pravni ochranu.

Pfi nastupu nového pracovnika je provedeno Skoleni BOZP, pozarni ochrany, vstupni

vzdélavani.

Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro zaskolovani novych
zaméstnancu — adaptacni plan nového zaméstnance OSPOD.

Ptiloha - viz pravidla

Kritérium

5e) Orgdn socialné-pravni ochrany urcuje, zda umozni studentlm a jinym fyzickym osobam
stat se stazisty nebo dobrovolniky na svém pracovisti. Orgdn socidlné-pravni ochrany
umoznuje studentdm nebo jinym fyzickym osobam pusobit jako staZisté nebo dobrovolnici, a
to na zakladé smlouvy a po nalezitém proskoleni.

Odbor socidlnich véci a zdravotnictvi, organ socidlné-pravni ochrany déti staZisty na své

pracovisté nepfijima.




Pravidla pro pfijimani novych zaméstnancu (standard €. 5)

1. Tajemnik Méstského ufadu Kraslice vyhlasuje vybérové fizeni pro vznik pracovniho

poméru, které obsahuje:

P informaci o pracovni pozici — popis nabizené prace, misto vykonu prdce, platovou tfidu

predpokladany den vzniku pracovniho poméru a informaci o tom, zda se jedna o pracovni

pomér na dobu uréitou, nebo neurcitou. Informace o vybérovém fizeni je vyvésena na
Ufedni desce méstského tfadu, webovych strankdch mésta Kraslice, ozndmena Ufadu
prace

» predpoklady pro vznik pracovniho poméru

statni ob&anstvi CR, minimalni vék 18 let, znalost jednaciho jazyka, zptisobilost k pravnim

ukonlm, bezihonnost

» pozadavky na uchazece
vysokoskolské vzdélani v bakalarském studijnim programu zaméfeném na socialni praci,

socialni politiku, socidlni pedagogiku, socialni péci, socidlni patologii, pravo nebo special-

ni pedagogiku nebo vyssi odborné vzdélani v oborech zamérenych na socialni praci a
socidlni a humanitarni praci, socialni praci, socialné pravni ¢innosti, charitni a socialni
Cinnost dle ust. § 110 odst. 4 pism. d) z. ¢. 108/2006 Sb.,

znalost prace s PC, uméni komunikace s lidmi ve stresovych podminkach

ridi¢sky prikaz skupiny B

P nalezitosti pisemné prihlasky
jméno, pfijmeni a titul uchazece, datum a misto narozeni uchazece, statni pfisluSnost

uchazece, misto trvalého pobytu uchazece, Cislo ob¢anského prikazu nebo ¢islo dokladu

o povoleni k pobytu, jde-li o ciziho statniho ob¢ana
datum mozného nastupu uchazece
datum a podpis uchazece, pfipadné telefonni kontakt

P prilohy k pisemné prihlasce

zivotopis, ve kterém se uvedou udaje o dosavadnich zaméstnanich a odbornych znalostech

a dovednostech
vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi nez 3 mésice; u cizich statnich prislusnik(i téz

obdobny doklad osvédcujici bezihonnost vydany domovskym statem (pokud takovy dok-

lad domovsky stat nevyda, doloZi se bezihonnost ¢estnym prohlasenim)
ufedné ovérena kopie dokladu o nejvy3sim dosazeném vzdélani
dalsi doklady, které se tykaji odborné zplisobilosti uchazece

T



P informaci o datu k pfijimani a ukonceni pfijimani pisemnych pfihlasek,

» informaci o tom, kam je mozné pfihlasky podavat, véetné telefonického Cisla pro podani
dalSich informaci

» informaci o vyhrazeni prava kdykoliv zrusit vybérové fizeni bez udani divodu

P informaci o vyvéseni a sejmuti z uredni desky

2. Tajemnik méstského uradu Kraslice jmenuje predsedu a ¢leny vybérové komise

3. Po ukonceni pfijimani pfihlasek do vybérového fizeni vybérova komise posoudi, zda
podané prihlasky spliuji podminky pro vybérové fizeni

4. Prihlasky, které nesplniuji predepsané podminky, vybérova komise vyradi

5. Prihlaseni Gcastnici, ktefi splnili podminky uréené vyhlasenim vybérového fizeni
jsou predsedou (predsedkyni) vybérové komise pozvani k istnimu pohovoru

6. O pozvani uchazecl pohovoru je proveden pisemny zdpis, ktery obsahuje informaci o
datu a mistu konani pohovoru, véetné seznamu pozvanych uchazeéli. Zapis je podepsan
predsedou (predsedkyni) vybérové komise

7. Je vyhotoven ¢asovy harmonogram pozvanych uchazec

8. S pozvanymi uchazedi je proveden pohovor. Komise posoudi kazdého uchazece zvlast
a bodové ohodnoti uchazece

9. Po posouzeni a bodovém ohodnoceni ¢lenové vybérové komise urci podle dosazenych
bod(i poradi uchazect

10. Z jednani vybérové komise je ucinén zapis, ktery obsahuje

» informaci o jednani vybérové komise, konané dne

P sloZeni a udaje o vybérové komisi

P seznam vSech uchazect

» seznam uchazec, ktefi predlozili upIné prihlasky

P doporuceni vybérové komise k pfijeti vybraného uchazece

11. Vedouci oddéleni kancelafe tajemnika- personalistka pisemné informuje uchazece
o vysledku vybérového fizeni,

» uchazecde, ktery byl vybérovou komisi vybran, kontaktuje a vyzve jej k podpisu pracovni
smlouvy

P> neldspésnym vrati zpét veskeré jimi zaslané materiadly do vybérového fizeni




Pravidla pro zaskolovani novych zaméstnanctl vykonavajicich
socialné-pravni ochranu (standard ¢.5)

Méstsky urad Kraslice
odbor socialnich véci a zdravotnictvi

Adaptacni plan nového zaméstnance

Jméno a pfijmeni:

Datum pfijeti do pracovniho poméru:
Mentor:

Doba zaskolovani:

Obsah zaskolovani

Vedouci odboru:

1. Sezndmi nového zaméstnance s kolektivem zaméstnanci odboru socidlnich véci a
zdravotnictvi, preda seznam vSech zaméstnancli méstského ufadu, véetné kontaktd

2. Sezndmi nového zaméstnance s organizacni strukturou Méstského uradu Kraslice

3. Preda informaci o vnitfnich predpisech Méstského uradu, které se nachazi v portalu
urednika,

4. Novému zaméstnanci pfedd pracovni napln, sluzebni prikaz zaméstnance Méstského uradu
Kraslice, organu sociadlné-pravni ochrany déti.

5. Od nastupu do pracovniho poméru bude probihat

P adaptace nového zaméstnance na nové pracovni prostfedi a spolupracovniky odboru i
celého uradu




» ziskavani potfebnych znalosti pro vykon ¢innosti socidlniho pracovnika — orientace v platné
legislativé a metodickych postupech uplatrfiovanych pfi vykonu prace socialniho pracovnika

P aplikace znalosti, rozvijeni praktickych dovednosti a zkuSenosti, komunikace s klienty,
provadéni socidlniho Setfeni, vedeni jednani, ucast na jednani soudd pfi zastupovani
nezletilych klientd, jednani s dal3imi institucemi, vyhotovovani pisemnych zaznama do spist a
vyhotovovani pisemnych zprav pro soud a dalsi instituce

» samostatné provadéni ukonu pod vedenim mentora, ktery nese odpovédnost za vécnou
spravnost a za cely priibéh zaskolovani

» bude probihat ucast na vzdélavacich akcich uréenych pro zaméstnance organu socialné-
pravni ochrany déti v ndvaznosti na vyhotoveny plan vzdélavani




