STANDARDY SPOD USTi NAD ORLICI

STANDARD 5 — PRIJIMANI A ZASKOLOVANI

KRITERIUM 5A

Kazdy zaméstnanec zarazeny v orgdnu socidlné-prdavni ochrany k vykonu socidlné-pravni
ochrany splnuje kvalifikacni pfedpoklady pro vykon povoldni socidlniho pracovnika podle
zdkona o socidlnich sluzbdch a disponuje zvldstni odbornou zplsobilosti na useku

socidlné-pravni ochrany.
Vzdélani

Socialni pracovnik nové pfijimany na pozici odborného referenta ¢i vedouciho pracovnika socialné-
pravni ochrany spliuje dle zdkona o socidlnich sluzbach vzdélanostni predpoklady. Zaméstnavateli
doklada dokument o nejvysSim stupni dosazeného vzdélani v oboru socidlni prace ¢i v oborech

spfiznénych. Vzdélani pracovnikd SPOD je upraveno v zakoné 108/2006,
viz pfiloha Citace zakona 108/2006.
K vykonu agendy socialné-pravni ochrany je tfeba mit dosazené zvlasté ndsledujici vzdélani:

- vySsSi odborné,
- vysokoskolské — bakalarsky stupen,

- vysokoskolské — magistersky stupen.

Pokud je na pracovni pozici socidlniho pracovnika socidlné-pravni ochrany pfijiman zaméstnanec bez
socialniho vzdélani, je treba predlozit doklad (diplom) o dosazeném vzdélani v pribuzném oboru
(socialni pedagogika, specidlni pedagogika, charitativni prace, verejna sprava apod.). Zaméstnanec se
na své naklady v pripadé nejasnosti ¢i pozadavku zaméstnavatele obraci na Ministerstvo vnitra CR, od
kterého ziskd zavazné pisemné stanovisko, zda jeho studijni obor naplfiuje podminky k vykonu
socidlné-pravni ochrany. Ministerstvo vnitra to nyni obecné upravuje vyhldskou o uznani
rovnocennosti vzdélani Grednikd Gdzemnich samospravnych celkd (zdkon o Urednicich odkazuje na

tuto vyhlasku).
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KRITERIUM 5B
Orgdn socidlné-prdvni ochrany mad pisemné zpracovand pravidla pro pfijimdni novych
zaméstnancl zarazenych v orgdnech socidlné-prdvni ochrany k vykonu socidlné-prdavni

ochrany.

Pravidla pFijimani novych pracovniki SPOD

1) Na volnou pracovni pozici socidlné-pravni ochrany je vypsano standardni vybérové fizeni
podle zdkona o Urednicich. Vybérové fizeni je zvefejnéno na Uredni desce mésta.

2) PoZadované parametry (vzdélani, znalost zejména zakonU o socidlné-pravni ochrané déti, o
obcich, spravni fad, novy obcansky zdkonik se zamérfenim na rodinné pravo, praxe,
bezuhonnost, fidi¢ské opravnéni — resp. aktivni fidi¢ apod.) pro uchazecée o pracovni pozici na
useku socialné-pravni ochrany definuje tajemnik ufadu po konzultaci s vedoucim Oddéleni
socidlné-pravni ochrany déti a Odboru socialnich sluzeb. Z vyhlaseného vybérového fizeni je
patrné, co nabizi zaméstnavatel — o jakou pracovni pozici se jednd na Useku
socidlné-pravni ochrany; rozsah pracovniho Uvazku; rozsah pracovni doby; platova trida;
termin pozadovaného ndastupu; zdravotni zpUsobilost, délka pracovniho poméru apod.

3) Vedouci odboru a oddéleni ve spolupraci s tajemnikem uradu rozhodnou, jakou formou bude
vybérové Fizeni probihat. Pfi poctu uchazecl nad 5 osob bude vybérové fizeni vidy
dvoukolové — pisemny test a Ustni pohovor. K Ustnimu pohovoru budou vzdy pfizvani ti
uchazedi, ktefi se v pisemném testu umisti na prvnich péti mistech. Vysledky pisemného
testu jsou zverejnény anonymné v den konani pisemného testu. VSichni uchazedi, ktefi se
Ucastnili pisemného testu, maji moznost do vyhodnoceni svého testu nahlédnout. Za
sestaveni pisemného testu a vyhodnoceni vysledk( uchazecli zodpovida vedouci oddéleni.

4) Pokud je uchazecl méné cirovno 5, Ize od pisemného testu upustit. O tom rozhoduji vedouci
odboru, vedouci oddéleni nebo tajemnik uradu.

5) U ustniho pohovoru zasedd tajemnikem jmenovana komise. Komise je min. tfi¢lennd
(pfedseda a dva clenové). Komise jedna o kone¢ném stanoveni poradi uchazecl a vysledkem
jednani je seznam uchazecl sefazenych dle Uspésnosti ve vybérovém fizeni. Komise pofizuje
z vybérového fizeni protokol.

6) Vysledky vybérového fizeni jsou uchazecim ozndmeny bezodkladné po vyhodnoceni a
zpracovani vsech podkladl a rozhodnuti komise.

7) Vybrany uchazec je informovan, ve kterém termin a s jakymi dokumenty se poprvé dostavi

na své nové pracovisté za personalistou.
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8) Personalista instruuje prijatého pracovnika v prvnich dnech po nastupu na novém pracovisti,
kde a s kym je tfeba resit personalni zaleZitosti véetné podpisu smlouvy, zdravotni prohlidky
apod. Dale vedouci oddéleni predstavi nového zaméstnance pracovnikiim na Useku socialné-
pravni ochrany a Odboru socidlnich sluzeb. Pfi prvni mozné pfilezitosti je novy zaméstnanec
predstaven na poradé vedoucich odbor(.

9) Vedouci oddéleni povéri jednu osobu (mentor) ze stavajicich pracovnikli socidlné-pravni
ochrany k zaskolovdni a zavddéni nové pfrijatého pracovnika do praxe socidlné-pravni
ochrany. Provozni zdleZitosti (pracovni zdzemi oddéleni, pracovni prostfedi pracovnika,
dovolend, nemocenskad, klice od pracovnich prostor, dochazkovy cip, pracovni pomducky, IT
technika, opravnéni k fizeni sluzebniho automobilu apod.) fesi s novym pracovnikem vedouci

oddéleni.

9a) Pro prijeti a zauceni nového pracovnika je sepsdn zavadéci plan, kde jsou konkrétné popsany
oblasti zaucovani a ktery pracovnik je za tu danou oblast odpovédny. Po absolvovani zauceni

oba pracovnici (mentor a nové pfijaty pracovnik) podepisi tu ¢ast, kterou spolu absolvovali.

Priloha: Adaptacni plan pfijimani nového pracovnika — pracovni verze
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KRITERIUM 5C

Orgdn socidlné-pravni ochrany pfihldsi nového zaméstnance zarazeného v orgdnu
socidlné-pravni ochrany a vykondvajiciho socidlné-pravni ochranu v prdvnimi predpisy

stanovenych Ihutdch ke zkousce zvldstni odborné zpusobilosti.

Zvlastni odborna zplsobilost

Z0Z je pravné zakotvena v zdkoné o ufednich Uzemnich samospravnich celkll a zmény nékterych

zakon( 312/2002 Sb. v § 21 a dalsich. § 21 je kli¢ovym paragrafem. Citace ZOZ,
viz priloha Citace ZOZ.
Podminku zvlastni odborné zpUsobilosti Ize naplnit dvéma zpUsoby.

V prvé fadé se jedna o sloZeni akreditovanych zkousek zvlastni odborné zpUsobilosti. Zaméstnavatel
umozni zameéstnanci studium, ptipravu a slozeni zkousek ZOZ do 18 mésicl od ndastupu do

zameéstnani. Zameéstnanec zaméstnavateli nasledné predklada doklad o Uspésném absolvovani ZOZ.

Druhym zplsobem je uznani kompatibility dosaZeného stupné vzdélani (vysokoskolské vzdélani)

a parametr ZOZ. Zaméstnanec zaméstnavateli o tomto predklada doklad o uznani.

Pracovnici OPSOD Mé&U Usti nad Orlici ptijati po roce 2015 vsichni splfiuji ZOZ.
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KRITERIUM 5D

Orgdn socidlné-pravni ochrany md pisemné zpracovdna pravidla pro zaskolovdni novych

zaméstnancl vykondvajicich socidlné-prdvni ochranu.

Zavadéci plan

1)

5)

Zavadéci plan se sklada ze dvou casovych ¢asti. Prvni ¢ast (prvni mésic intenzivni spoluprace)
— provozni a personalni zéleZitosti, seznameni s pracovistém a s terénem pusobeni nového
pracovnika, s institucemi. Novy pracovnik doprovazi mentora pfi jeho pracovnich ¢innostech,
je Ucasten jednani s klientem, Setieni v terénu, jednani
u soudnich tizeni, na pfipadovych konferencich apod., navstévuje déti v Ustavnich zatizenich
¢i  jiném  prostredi, kam byly svéfeny. Druhd ¢ast (ndsledujici dva
mésice) — novy pracovnik pod obéasnym odbornym dohledem povéreného pracovnika zacina
pracovat samostatné ve své spadové oblasti a s tou odpovidajici klientelou.

U pfijimaného pracovnika se predpoklada znalost legislativy souvisejici s vykonem socidlné-
pravni ochrany (viz. Kritérium 5B).

Novy pracovnik bezodkladné pfi ndstupu do zaméstnani podepiSe po sezndmeni s obsahem
pracovni smlouvu se zaméstnavatelem (smlouva je jiz podepsana ze strany tajemnika uradu).
Vedouci oddéleni povéri ze stavajicich pracovnikid jednu i vice osob (mentora) k zaucovani a
zavadéni nového pracovnika do praxe Oddéleni socialné-pravni ochrany.

Novy pracovnik se pfed ndstupem do zaméstnani bezodkladné dostavi ke vstupni zdravotni
prohlidce u zaméstnavatelem predjednaného praktického Iékare, kterou hradi zaméstnavatel
a vystavené potvrzeni zaméstnavateli predloZi. Pokud zdravotni stav nového zaméstnance
vyzaduje Upravy Ci uUlevy v pracovnim poméru, doloZzi novy zaméstnanec bezodkladné
potvrzeni od odborného lékare.

Novy pracovnik se bezodkladné obrati na gardimistra uradu k dojedndani splnéni podminek

Fizeni sluzebniho automobilu. Uastni se nejblizéiho vzdélavani zaméstnancd coby Fidico.
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KRITERIUM 5E

Orgadn socidlné-pravni ochrany urcuje, zda umozni studentim a jinym fyzickym osobdm stat

se stdzZisty nebo dobrovolniky na svém pracovisti. Orgdn socidlné-prdvni ochrany umoZriuje

studentum nebo jinym fyzickym osobdm plsobit jako stdZisté nebo dobrovolnici, a to na

zdkladé smlouvy a po ndlezitém proskoleni.

Studijni praxe, staz

Kritéria pro pfijeti:

studium VOS, VS,

vykon zaméstnani v socialni oblasti,

osobni motivace k absolvovani praxe/staze,

Uspésné dojednani s vedouci Odboru socialnich sluzeb,

zakladni progkoleni v BOZP (potvrzuji podpisem) — uloZeno na personalni oddéleni M&U

zavazek micenlivosti (potvrzuji podpisem) — ulozeno na persondlni oddéleni MéU

Profil pozice:

praktikant/stazista je pfimo podfizen vedoucimu oddéleni,

praktikant/stazista je svéren vedoucim pracovnikem povérenému pracovnikovi oddéleni
socidlné-pravni ochrany,

napln prace praktikanta/stazisty uréuje vedouci oddéleni nebo povéreny pracovnik,

v pfipadé pozadavku realizace vyzkumné cinnosti je tfeba individualni dojednani podminek,
rozsahu vyzkumu, participace pracovnikd socidlné-pravni ochrany, zachovani anonymity a

mlcenlivosti apod.

Postup pfijeti praktikanta/stazisty:

zdjemce o praxi/staz je povinen pisemné, telefonicky ¢i osobné kontaktovat vedouci Odboru
socidlnich sluZeb a informovat jej o zadjmu absolvovdni praxe na Oddéleni socidlné-pravni
ochrany déti; spole¢né se domluvi na terminu ndstupu na praxi a délce trvani praxe,
praktikant pfi nastupu na praxi predavd vyplnény kontrakt mezi Skolou, praktikantem a
poskytovatelem praxe k podpisu (dle potfeby praktikanta),

stazista predklada k podpisu Zddost/kontrakt od svého zaméstnavatele (dle potfeby stazisty),
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- v pripadé pozadavku praktikanta po skonceni praxe piSe vedouci oddéleni hodnoceni praxe

(formular skoly),

- vpfipadé pozadavku stazisty po skonceni praxe piSe vedouci oddéleni hodnoceni staze

(formular stazisty),

- po skonéeni praxe/staze pozada vedouci oddéleni ¢i povéreny pracovnik praktikanta/stazistu

o slovni hodnoceni praxe jako zpétnou vazbu.



