
5. Přijímání a zaškolování  

  

5a 

„Každý zaměstnanec zařazený v orgánu sociálně-právní ochrany dětí splňuje kvalifikační předpoklady 

pro výkon povolání sociálního pracovníka podle zákona o sociálních službách a disponuje zvláštní 

odbornou způsobilostí na úseku sociálně-právní ochrany dětí.“ 

Všechny pracovnice úseku sociálně-právní ochrany dětí Úřadu splňují kvalifikační předpoklady pro 

výkon povolání sociálního pracovníka podle ustanovení § 110 zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních 

službách, ve znění pozdějších předpisů. Pracovnice úseku si dále dle ustanovení § 16 a násl. zákona č. 

312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků a o změně některých zákonů, ve znění 

pozdějších předpisů, prohlubují kvalifikaci vstupním vzděláváním, průběžným vzděláváním a 

absolvováním přípravy a složením zkoušky k ověření zvláštní odborné způsobilosti.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Přijímání a zaškolování  

5b 

„Orgán sociálně-právní ochrany má písemně zpracována pravidla pro přijímání nových zaměstnanců 

zařazených v orgánech sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany.“ 

Vedoucí Odboru sociálních věcí a zdravotnictví Úřadu realizuje jednotný postup k přijímání nové/ho 

pracovníka/pracovnice zařazené/ho na úsek sociálně-právní ochrany dětí k výkonu sociálně-právní 

ochrany dětí. Vybraní/é uchazeči/uchazečky jsou pozváni/y k pracovnímu pohovoru v rámci 

výběrového řízení. Výběrovému řízení jsou vždy přítomni vedoucí Úřadu, vedoucí Odboru, 

pracovnice personální agendy.  

Pro výběr pracovníka/pracovnice k výkonu agendy sociálně-právní ochrany dětí má Odbor sociálních 

věcí a zdravotnictví Úřadu stanovena kritéria. Dle ustanovení § 4 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících 

územních samosprávných celků a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, musí být 

uchazečem/uchazečkou fyzická osoba, která je státní/m občanem/občankou ČR nebo cizí/m státní/m 

občanem/občankou s povolením k trvalému pobytu v ČR, musí se jednat o osobu starší 18 - ti let a 

způsobilou k právním úkonům, ovládající český jazyk a o osobu bezúhonnou.  

Dalšími požadavky pro výkon profese je absolvování vysokoškolského magisterského nebo 

bakalářského studia nebo vyššího odborného studia v oboru sociální práce se zaměřením na sociálně-

právní ochranu dětí. Dále jsou požadovány dobrá orientace v souvisejících právních předpisech, 

znalost práce na PC, odpovědné rozhodování, samostatnost a flexibilita, komunikační dovednosti a 

psychická odolnost. Výhodou ve výběrovém řízení je předchozí praxe v oboru a příslušná zkouška 

zvláštní odborné způsobilosti. Cílem stanovení kritérií pro uchazeče/uchazečku  o pracovní pozici na 

úseku sociálně-právní ochrany dětí nad rámec požadavků daných zákonem a jejich smyslem je obsadit 

pracovní místo tak, aby přijatý/á zaměstnanec/zaměstnankyně nejen splňoval/a dané požadavky na 

výkon profese, ale především aby se jeho/její výběr ukázal jako správný, tj. aby vybraná osoba zvládla 

nároky adaptačního období, ve zkušební době se osvědčila, v zaměstnání setrvala a posléze se stala 

plnohodnotným/plnohodnotnou členem/členkou pracovního týmu úseku sociálně-právní ochrany dětí.  

Z průběhu výběrového řízení se vyhotovuje zápis. Uchazeč/ka, který/á je vybrán/a, je vyrozuměn/a 

formou dohodnutou při výběrovém řízení. 

 Před nástupem do zaměstnání, resp. podpisem pracovní smlouvy, musí ještě budoucí 

pracovník/pracovnice absolvovat lékařskou prohlídku, která potvrdí jeho/její zdravotní způsobilost 

k výkonu profese.  

 

 

 

 

 

 

 



5. Přijímání a zaškolování  

5c 

„Orgán sociálně-právní ochrany dětí přihlásí nového zaměstnance zařazeného v orgánu sociálně-právní 

ochrany a vykonávajícího sociálně-právní ochranu v právními předpisy stanovených lhůtách ke zkoušce 

zvláštní odborné způsobilosti.“  

Noví/é pracovníci/pracovnice úseku sociálně-právní ochrany dětí Odboru sociálních věcí a 

zdravotnictví Úřadu, kteří/které nedisponují zvláštní odbornou způsobilostí na úseku sociálně-právní 

ochrany dětí, jsou přihlašováni/y k odborné přípravě ke zkoušce zvláštní odborné způsobilosti na 

úseku sociálně-právní ochrany dětí pracovnicí Úřadu vykonávající personální agendu na žádost 

vedoucí Odboru ve stanovené lhůtě.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. Přijímání a zaškolování  

 

5d 

„Orgán sociálně-právní ochrany dětí má písemně zpracována pravidla pro zaškolování nových 

zaměstnanců vykonávajících sociálně-právní ochranu.“ 

Úsek sociálně-právní ochrany dětí Odboru sociálních věcí a zdravotnictví Úřadu má zpracován 

materiál stanovující pravidla a postup adaptačního procesu nového pracovníka/pracovnice zařazené/ho 

na úsek sociálně-právní ochrany dětí.  

Adaptační proces je naplánován na tříměsíční období zkušební doby nové/ho pracovníka/pracovnice. 

V prvním pracovním dnu nový/á pracovník/pracovnice vyřizuje náležitosti související s nástupem do 

zaměstnání s pracovnicí Úřadu vykonávající personální agendu a s vedoucí Odboru. Dále je dle situace 

vedoucí Odboru seznámen s ostatními pracovníky Odboru a také s ostatními vybranými 

zaměstnanci/zaměstnankyněmi Úřadu, příp. s představiteli/představitelkami samosprávy, zejména 

s těmi, s nimiž se bude setkávat při výkonu své agendy. Pracovník/pracovnice je dále seznámen/a 

s prostory pracoviště, s rozmístěním dalších odborů zejména v přízemí budovy Úřadu, s umístěním 

kuchyňky, WC, s nouzovým východem. Je mu/jí předán klíč umožňující přístup do jeho/její kanceláře 

a do kuchyňky a na WC a zajištěna výroba čipu k evidenci docházky. Rovněž je zajištěna výroba 

průkazu pracovníka/pracovnice úseku sociálně-právní ochrany dětí Odboru sociálních věcí a 

zdravotnictví Úřadu. Je seznámen/a s technickým vybavením svého pracovního místa, s místem 

uložení dokumentace apod.  

V dalších plánech, tj. v pozdějším období adaptace, se již může plán přizpůsobovat individuálnímu 

tempu zvládání úkolů v rámci zapracovávání. Spolu s úkoly pro nového/novou pracovníka/pracovnici 

je do adaptačního plánu vždy uvedeno jméno pracovnice, která v příslušném úkolu 

pracovníka/pracovnici zaškolí /příp. i jméno její náhradnice, pro případ potřeby/.  

S koncem adaptačního období má mít pracovník/pracovnice zvládnuty všechny základní úkony 

související s výkonem jeho/její práce. Na konci je celý adaptační proces nové/ho 

pracovníka/pracovnice zhodnocen, uzavírá se, co pracovník/pracovnice již bezpečně ovládá a v čem 

ještě potřebuje podporu. Z rozhovoru se vyhotoví záznam, který oba zúčastnění podepisují.  

V případě adaptačního procesu u zkušeného pracovníka, který již praxi na OSPOD má, je možno 

zkrátit období adaptace individuálně, dle potřeb organizace i nového pracovníka. 

Adaptační proces je zpravidla ohraničen zkušební dobou. Před ukončením zkušební doby je na základě 

zhodnocení adaptačního období rozhodnuto o ukončení nebo prodloužení adaptačního procesu, 

popřípadě ukončení pracovního poměru. 

• Postup adaptace 

• Zapojení celého týmu do zaškolení 

o Zaškolování nového zaměstnance je kolektivní proces, na kterém se podílí všichni 

členové týmu. 



o Každý pracovník sdílí své zkušenosti, pracovní postupy a specifika své agendy, aby 

nový kolega získal co nejširší přehled o možnostech a způsobech práce. 

• Postupné seznamování s agendou 

o Nový zaměstnanec prochází jednotlivými oblastmi činnosti a postupně se zapojuje do 

praxe pod vedením různých kolegů. 

o Během adaptačního období se seznamuje s vnitřními předpisy, etickým kodexem a 

legislativním rámcem práce v oblasti sociálně-právní ochrany dětí. 

• Strukturovaný plán zaškolení 

o Adaptace probíhá podle předem stanoveného plánu, který zahrnuje teoretické školení, 

praktické ukázky, případové studie a konzultace s kolegy. 

o Nový zaměstnanec má možnost sledovat různé přístupy k práci a vybírat si metody, 

které nejlépe odpovídají jeho stylu práce. 

• Pravidelná zpětná vazba 

o Celý tým průběžně poskytuje novému zaměstnanci zpětnou vazbu a podporu v jeho 

rozvoji. 

o Po ukončení adaptačního období probíhá závěrečné zhodnocení, které umožňuje 

zhodnotit, zda je nový kolega připraven na samostatný výkon své agendy. 

• Odpovědnost za realizaci 

• Vedoucí pracovník zajišťuje nastavení adaptačního procesu a dohled nad jeho realizací. 

• Všichni členové týmu aktivně přispívají k zaškolení nového spolupracovníka/ce a sdílí s ním 

své zkušenosti. 

• Výstupy a hodnocení standardu 

• Úspěšné dokončení adaptačního procesu u nových zaměstnanců. 

• Pozitivní zpětná vazba od nových kolegů i týmu. 

• Efektivní zapojení nových pracovníků do týmu a jejich schopnost samostatně vykonávat 

svěřenou agendu. 

 

 

 

 

 

 



5. Přijímání a zaškolování  

5e 

„Orgán sociálně-právní ochrany dětí určuje, zda umožní studentům a jiným fyzickým osobám stát se 

stážisty nebo dobrovolníky na svém pracovišti. Orgán sociálně-právní ochrany umožňuje studentům 

nebo jiným fyzickým osobám působit jako stážisté nebo dobrovolníci, a to na základě smlouvy a po 

náležitém proškolení.“ 

Na základě vyhodnocení poznatků z předchozích let bylo od realizace dalších odborných praxí 

studentů/studentek na pracovišti úseku sociálně-právní ochrany dětí Odboru sociálních věcí a 

zdravotnictví Úřadu upuštěno, a to na základě přání všech současných pracovnic úseku. Jakkoliv jsou 

si pracovnice úseku sociálně-právní ochrany dětí vědomy potřeb odborných škol a jejich 

studentů/studentek k zajištění odborné praxe, primární je pro ně pochopitelně nenarušený výkon 

svěřené agendy. V podmínkách málopočetného kolektivu úseku malého pracoviště s organizačně 

náročnějším zajištěním soukromí pro klienty, v situaci změn v pracovním kolektivu a současných 

zásadních změn legislativních, koncepčních a organizačních v oblasti sociálně-právní ochrany dětí, 

s nimiž je nezbytné se průběžně seznamovat a v praxi je uplatňovat, bylo zabezpečení odborné praxe 

studentů/studentek a jejich smysluplné náplně pro pracovnice jednoznačně zátěží.  

              

       

 


