5. Prijimani a zaskolovani
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»,Kazdy zaméstnanec zafazeny v organu socialné-pravni ochrany déti spliuje kvalifikani predpoklady
pro vykon povolani socialniho pracovnika podle zadkona o socialnich sluzbach a disponuje zvlastni
odbornou zpusobilosti na useku socialné-pravni ochrany déti.«

Vsechny pracovnice useku socialné-pravni ochrany déti Utadu spliuji kvalifikaéni predpoklady pro
vykon povolani socidlniho pracovnika podle ustanoveni § 110 zdkona €. 108/2006 Sb., o socialnich
sluzbach, ve znéni pozd¢jsich piedpist. Pracovnice tseku si dale dle ustanoveni § 16 a nasl. zakona ¢.
312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkdl a o zméné nekterych zakond, ve znéni
pozdg€jSich predpist, prohlubuji kvalifikaci vstupnim vzd€lavanim, pribéznym vzdeélavanim a
absolvovanim piipravy a sloZzenim zkousky k ovéfeni zvlastni odborné zpusobilosti.



5. Prijimani a zaskolovani

5b

»,0rgan socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro pfijimani novych zaméstnanci
zafazenych v organech socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany.”

Vedouci Odboru socialnich véci a zdravotnictvi Utadu realizuje jednotny postup k piijimani nové/ho
pracovnika/pracovnice zatfazené/ho na usek socialné-pravni ochrany déti k vykonu socidlné-pravni
ochrany déti. Vybrani/é uchazeci/uchazecky jsou pozvani/y k pracovnimu pohovoru v ramci
vybérového Fizeni. Vybérovému fizeni jsou vzdy piitomni vedouci Utadu, vedouci Odboru,
pracovnice personalni agendy.

Pro vybér pracovnika/pracovnice k vykonu agendy socialné-pravni ochrany déti ma Odbor socidlnich
véci a zdravotnictvi Utadu stanovena kritéria. Dle ustanoveni § 4 zakona ¢. 312/2002 Sb., o Gfednicich
uzemnich samospravnych celkli a o zméné nékterych zdkont, ve znéni pozde€jsich predpisii, musi byt
uchaze¢em/uchazeckou fyzicka osoba, ktera je statni/m obanem/ob&ankou CR nebo cizi/m statni/m
ob¢anem/ob¢ankou s povolenim k trvalému pobytu v CR, musi se jednat o osobu stari 18 - ti let a
zpusobilou k pravnim tikontim, ovladajici ¢esky jazyk a o osobu beztthonnou.

Dalsimi pozadavky pro vykon profese je absolvovani vysokoskolského magisterského nebo
bakalaiského studia nebo vyssiho odborného studia v oboru socialni prace se zamétfenim na socidlné-
pravni ochranu déti. Dale jsou pozadovany dobra orientace v souvisejicich pravnich piedpisech,
znalost prace na PC, odpovédné rozhodovani, samostatnost a flexibilita, komunikacni dovednosti a
psychicka odolnost. Vyhodou ve vybérovém fizeni je predchozi praxe v oboru a ptislusna zkouska
zvlastni odborné zptisobilosti. Cilem stanoveni kritérii pro uchazece/uchazecku o pracovni pozici na
useku socialné-pravni ochrany déti nad rdmec pozadavki danych zdkonem a jejich smyslem je obsadit
pracovni misto tak, aby pfijaty/d zamestnanec/zaméstnankyné nejen splioval/a dané pozadavky na
vykon profese, ale predev$im aby se jeho/jeji vybér ukazal jako spravny, tj. aby vybrana osoba zvladla
naroky adaptac¢niho obdobi, ve zkuSebni dob¢ se osvédCila, v zaméstnani setrvala a posléze se stala
plnohodnotnym/plnohodnotnou ¢lenem/¢lenkou pracovniho tymu useku socialné-pravni ochrany déti.

Z prub&hu vybérového fizeni se vyhotovuje zapis. Uchazec/ka, ktery/a je vybran/a, je vyrozumén/a
formou dohodnutou pfi vybérovém fizeni.

Pfed nastupem do zaméstnani, resp. podpisem pracovni smlouvy, musi jesté budouci
pracovnik/pracovnice absolvovat 1ékafskou prohlidku, kterd potvrdi jeho/jeji zdravotni zptsobilost
k vykonu profese.
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,»,0rgan socialné-pravni ochrany déti prihlasi nového zaméstnance zafazeného v organu socialné-pravni
ochrany a vykonavajiciho socialné-pravni ochranu v pravnimi predpisy stanovenych lhitach ke zkousce
zvlastni odborné zplsobilosti.“

Novi/é pracovnici/pracovnice Useku socidlné-pravni ochrany déti Odboru socialnich véci a
zdravotnictvi Utadu, ktefi/které nedisponuji zvlastni odbornou zptisobilosti na tseku socidlné-pravni
ochrany déti, jsou piihlasovani/y k odborné ptipravé ke zkouSce zvlastni odborné zptisobilosti na
tiseku socialné-pravni ochrany déti pracovnici Ufadu vykonavajici personalni agendu na Zadost
vedouci Odboru ve stanovené lhutée.
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»,0rgan socialné-pravni ochrany déti ma pisemné zpracovana pravidla pro zaskolovani novych
zaméstnancl vykonavajicich socialné-pravni ochranu.”

Usek socialné-pravni ochrany déti Odboru socialnich véci a zdravotnictvi Ufadu ma zpracovan
material stanovujici pravidla a postup adaptacniho procesu nového pracovnika/pracovnice zatazené/ho
na usek socialné-pravni ochrany déti.

Adaptacni proces je naplanovan na tifiméesi¢ni obdobi zkusebni doby nové/ho pracovnika/pracovnice.
V prvnim pracovnim dnu novy/a pracovnik/pracovnice vyfizuje nalezitosti souvisejici s nastupem do
zaméstnani s pracovnici Uradu vykonavajici personélni agendu a s vedouci Odboru. Dale je dle situace
vedouci Odboru seznamen s ostatnimi pracovniky Odboru a také s ostatnimi vybranymi
zaméstnanci/zaméstnankynémi Utadu, piip. s piedstaviteli/predstavitelkami samospravy, zejména
s témi, s nimiz se bude setkavat pii vykonu své agendy. Pracovnik/pracovnice je dale seznamen/a
s prostory pracovi§té, s rozmisténim dalsich odbori zejména v piizemi budovy Ufadu, s umisténim
kuchynky, WC, s nouzovym vychodem. Je mu/ji predan kli¢ umoziujici piistup do jeho/jeji kancelaie
a do kuchynky a na WC a zajisténa vyroba Cipu k evidenci dochazky. Rovnéz je zajisténa vyroba
prikazu pracovnika/pracovnice Useku socidlné-pravni ochrany déti Odboru socidlnich véci a
zdravotnictvi Utadu. Je seznamen/a s technickym vybavenim svého pracovniho mista, s mistem
ulozeni dokumentace apod.

V dalsich planech, tj. v pozd€jsim obdobi adaptace, se jiz mlze plan pfizpisobovat individudlnimu
tempu zvladani kol v rdmci zapracovavani. Spolu s tkoly pro nového/novou pracovnika/pracovnici
je do adaptatniho planu vzdy uvedeno jméno pracovnice, kterd v pfislusném tkolu
pracovnika/pracovnici zaskoli /pfip. i jméno jeji nahradnice, pro piipad potieby/.

S koncem adaptacniho obdobi mé& mit pracovnik/pracovnice zvladnuty vSechny zékladni ukony
souvisejici s vykonem jeho/jeji prace. Na konci je cely adaptacni proces nové/ho
pracovnika/pracovnice zhodnocen, uzavira se, co pracovnik/pracovnice jiz bezpecné ovlada a v ¢em
jesté potiebuje podporu. Z rozhovoru se vyhotovi zaznam, ktery oba zicastnéni podepisuji.

V piipadé adaptacniho procesu u zkuSeného pracovnika, ktery jiz praxi na OSPOD ma, je mozno
zkratit obdobi adaptace individualné, dle potieb organizace i nového pracovnika.

Adaptacni proces je zpravidla ohrani¢en zkusebni dobou. Pfed ukoncenim zkuSebni doby je na zakladé
zhodnoceni adapta¢niho obdobi rozhodnuto o ukoneni nebo prodlouzeni adaptacniho procesu,
popiipade ukonceni pracovniho poméru.

e Postup adaptace
e Zapojeni celého tymu do zaSkoleni

o Zaskolovani nového zaméstnance je kolektivni proces, na kterém se podili vSichni
¢lenové tymu.



O

Kazdy pracovnik sdili své zkusenosti, pracovni postupy a specifika své agendy, aby

vvvvv

e Postupné seznamovani s agendou

O

Novy zaméstnanec prochazi jednotlivymi oblastmi ¢innosti a postupné se zapojuje do
praxe pod vedenim rtiznych kolegt.

Béhem adapta¢niho obdobi se seznamuje s vnitfnimi pfedpisy, etickym kodexem a
legislativnim ramcem prace v oblasti socialné-pravni ochrany déti.

e Strukturovany plan zaSkoleni

O

Adaptace probiha podle pfedem stanoveného planu, ktery zahrnuje teoretické skoleni,
praktické ukazky, ptipadové studie a konzultace s kolegy.

Novy zaméstnanec ma moznost sledovat riizné pfistupy k praci a vybirat si metody,
které nejlépe odpovidaji jeho stylu prace.

e Pravidelna zpétna vazba

@)

Cely tym prubézné poskytuje novému zameéstnanci zpétnou vazbu a podporu v jeho
rozvoji.

Po ukonceni adaptatniho obdobi probiha zavérecné zhodnoceni, které umoziuje
zhodnotit, zda je novy kolega pfipraven na samostatny vykon své agendy.

e Odpovédnost za realizaci

e Vedouci pracovnik zajist'uje nastaveni adaptacniho procesu a dohled nad jeho realizaci.

e Vsichni ¢lenové tymu aktivné prispivaji k zaskoleni nového spolupracovnika/ce a sdili s nim

své zkuSenosti.

e Vystupy a hodnoceni standardu

o Uspésné dokoncéeni adaptacniho procesu u novych zamestnancti.

e Pozitivni zpétna vazba od novych kolegi i tymu.

o Efektivni zapojeni novych pracovnikii do tymu a jejich schopnost samostatné vykonavat

svéfenou agendu.
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»0rgan socialné-pravni ochrany déti uréuje, zda umozni studentiim a jinym fyzickym osobam stat se
stazisty nebo dobrovolniky na svém pracovisti. Organ socialné-pravni ochrany umoziuje studentim
nebo jinym fyzickym osobam pusobit jako stazisté nebo dobrovolnici, a to na zakladé smlouvy a po
nalezitém proskoleni.”

Na zékladé vyhodnoceni poznatki z ptedchozich let bylo od realizace dalSich odbornych praxi
studentli/studentek na pracovisti useku socialné-pravni ochrany déti Odboru socialnich véci a
zdravotnictvi Utadu upusténo, a to na zékladé piani viech sou¢asnych pracovnic useku. Jakkoliv jsou
si pracovnice useku socialné-pravni ochrany déti védomy potieb odbornych Skol a jejich
studentt/studentek k zajisténi odborné praxe, primarni je pro né pochopitelné nenaruseny vykon
svétené agendy. V podminkach malopocetného kolektivu tiseku malého pracovisté s organizacné
zasadnich zmén legislativnich, koncepénich a organiza¢nich v oblasti socialné-pravni ochrany déti,
s nimiz je nezbytné se prubézné seznamovat a v praxi je uplatiiovat, bylo zabezpeceni odborné praxe
studentl/studentek a jejich smysluplné naplné pro pracovnice jednoznaéné zatézi.



