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PRIJIMANI A ZASKOLOVANi ZAMESTNANCU
¢.rev.: 02/2017

Termin posledni revize: 11. 5. 2017

Ndvrh revize zpracoval: PhDr. Tomas Ochotnicky
Ndvrh revize schvadlil: Megr. Jana Kocourkova
Termin platnosti revize: 22.5.2017

Kritérium 7a — Zaméstnanci povérené osoby a dalsi fyzické osoby, které se jménem povérené osoby podileji na
primém poskytovdni socidlné-pravni ochrany, splriuji odbornou zpusobilost a jsou bezuhonni podle zdkona.

- Pracovnici organizace a dalsi fyzické osoby, které se podileji na pfimém poskytovani socidlné-
pravni ochrany, jsou trestné bezuhonni a splnuji odbornou zptisobilost dle § 49a Zakona.

o Trestni bezihonnost dokladaji pracovnici v dobé nastupu na pracovni pozici aktudlnim
vypisem z rejstriku trestl ne starSim nez tfi mésice.
(Poznamka: V pfipadé, kdy je na pracovnika podano trestni ozndmeni, nesouvisejici
s vykonem socialné-pravni ochrany, pracovnik je povinen o této zkusenosti informovat
reditele).

o Odbornou zpusobilost prokazuji pracovnici v dobé nastupu na pracovni pozici
dokladem o absolvovani studia, pfip. potvrzenim o odborné praxi.

Kritérium 7b - Povérend osoba md pisemné zpracovdna pravidla pro prijimani a zaskolovdni novych zaméstnancda.

- Organizace ma stanovené postupy pro pfijimani novych pracovnikl a zaskolovani novych
pracovnikd.

PRIJIMANI NOVYCH PRACOVNIKU

- Organizace vypisuje vybérové fizeni na poZadovanou pracovni pozici.

- Pozadavky pro zdjemce zahrnuji — nazev pracovni pozice, velikost Uvazku, charakteristika
vykondvané prace, kvalifikacni ptfedpoklady, osobnostni pfedpoklady a podminky pro zarazeni
do vybérového tizeni (profesni Zivotopis, motivacni dopis).

- Organizace zverejnuje informace o vyhlaseném vybérovém fizeni na webovych strankach
organizace, Uradu prace, smluvnim portdle www.jobs.cz.


http://www.jobs.cz/
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K Ustnimu rozhovoru jsou pfizvani vybrani zajemci.

Cleny vybérové komise jsou — feditel, provozni vedouci, metodicky vedouci, po zvaZeni pfip. i
pracovnik organizace.

Pribéh vybérového fizeni — vyuzivdme zpracované formulare (viz Pfiloha 1) mapujici osobni
dovednosti a profesni predpoklady.

Vybraného zajemce informuje feditel o vysledku vybérového fizeni telefonicky.

Zajemce, ktefi nebyli vybrani, informuje reditel o vysledku e-mailem.

Organizace si vyhrazuje pravo vyhldsit nové vybérové fizeni, pokud neni vybran vhodny
zajemce.

ZASKOLOVANI NOVYCH PRACOVNIKU
Zaskolovani pracovnikll koordinuje feditel ve spolupraci s osobami, které k této Cinnosti povéfuje

nasledovné:

Zaskolovani pracovni pozice provozni vedouci a metodicky vedouci realizuje feditel.
Zaskolovani pracovni pozice socidlni pracovnik, psycholog, psychoterapeut realizuje feditel ve
spolupraci s provoznim vedoucim a metodickym vedoucim.

Zaskolovani pracovni pozice tcetni realizuje feditel ve spolupraci se stavajici/m ucetni/m.
Zaskolovani pracovni pozice Feditel realizuje stavajici feditel ve spolupraci se Spravni radou.
(dale ,,povéreni pracovnici“)

Pti zaskolovani pracovnika se povéreni pracovnici fidi dokumentem - Formuldr zaskolovdni
pracovnika (viz Priloha 2), ktery definuje 6 zakladnich oblasti zaskolovani:

Formalni zalezitosti

Provozni zalezitosti

Samostudium

Technické zéleZitosti

Metodické zaleZitosti
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PFima prace s klienty

FAZE A HODNOCENi PROCESU ZASKOLOVANI, UKONCENIi ZASKOLENI (viz Tabulka 1)

Prvni faze zaSkoleni, ktera je zamérena pfedevsim na sezndmeni nové pfijatého pracovnika
s celkovym fungovanim organizace ve vSech oblastech formulare, trva po dobu tfimésicni
zkuSebni doby.
o Hodnoceni procesu probihd s pracovnikem pribéiné ze strany povérenych
pracovnikd.
Ukoncéeni prvni faze zaskolovani — po prvnich tfech mésicich + zhodnoceni
Zhodnoceni provadi feditel a zahrnuje témata — pfimd prdce s klienty, nepfimad prdce
(administrativa), oblasti zaskolovadni, ve kterych jsem si jisty/nejisty, co ocenuji a co
bych potreboval jinak ve vztahu tymu a k vedeni.
o Vzdélavaci potreby jsou vyhodnocovany obdobné jako u stavajicich pracovnikd (viz
Standard 8).
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Prvni a druhd faze se obvykle pfekryvaji ve druhém az Sestém mésici zaskolovani, pracovnik je
podporovan v procesu osvojovani si a zvnitffiovani nabytych dovednosti ve vlastni praxi.

Druha faze zaskolovani je zaméfena zejména na podporu pracovnika pfi navazovani
spoluprace s novymi klienty, pfip. predanymi klienty, na metodicka témata a specificka témata
nahradni rodinné péce.

Druha faze probiha obvykle v pribéhu prvniho roku.

Tabulka 1 — Faze zaskolovani

Meésice v prvnim roce zaskolovani

Cisla v zelenych a modrych polich odpovidaji 6 - ti zakladnim oblastem zagkolovani (viz vy$e a viz Formulaf zaskolovani)

Kritérium 7c — Povérend osoba md pisemné zpracovdna pravidla pro plisobeni osob, které nejsou s povérenou

osobou v pracovnéprdvnim vztahu, zejména dobrovolniki a staZistd.

Organizace definuje pravidla a postup spoluprace s dobrovolniky -s osobami, které nejsou
v pracovné pravnim vztahu s organizaci.

KDO MUZE BYT DOBROVOLNIKEM V ORGANIZACI

Dobrovolnikem mUze byt osoba starsi 18-ti let, trestné bezihonna a zdravotné zpUsobila pro
praci s détmi a dospélymi, kterd bez naroku na finanéni odménu poskytuje svij Cas, svou
energii, védomosti a dovednosti ve prospéch préce s klienty v organizace.

Dobrovolnik prokazuje trestni bezihonnost a zdravotni zpUsobilost cestnym prohlasenim.

7 wve

Plsobeni dobrovolnikl v organizaci ma povahu dobrovolnické innosti dle § 2430 Nového

obcanského zakoniku.

Obcansky zakonik definuje dvoustranny pravni vztah zaloZeny na typové vazané prikazni
smlouvé. Dobrovolnik (pfikaznik) se zavazuje, Ze pro organizaci (pfikazce) bezplatné obstara
néjakou véc, nebo vykona néjakou cinnost.

S dobrovolniky je uzavirdna tzv. ptikazni smlouva (viz Pfiloha 3)

Dobrovolnikem v organizaci se miZe stat i zajemce zprostfedkovany dobrovolnickou
agenturou, ktera s dobrovolnikem uzavira dohodu o vykonu dobrovolnické sluzby.

Nabor, zaskolovani a podporu dobrovolnikli ma na starosti koordinator dobrovolniki.
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NAPLN PRACE KOORDINATORA DOBROVOLNICTVi
1. Nabor dobrovolnika

Koordindtor spolupracuje s dobrovolnickou agenturou, se kterou organizace uzaviela
dohodu o spoluprdci a kterda zprostfedkovava nasi organizaci dobrovolniky dle
definovanych pozadavk(. Dobrovolnik je agenturou zaskolen, pojistén, supervidovan
a koordinovan. Komunikaci mezi organizaci a dobrovolnickymi agenturami zajistuje
koordinator.

Vlastni ndbor dobrovolniki probihd v organizaci pasivné (informace na webovych
strankdch organizace, pfi PR aktivitach).

Koordindtor s kazdym zdjemcem vede vstupni rozhovor zaméreny zejména na jeho
motivaci k dobrovolnictvi a na sladovani jeho predstav o dobrovolnické ¢innosti a potfeb
nasi organizace.

2. Prubéh dobrovolnictvi

Koordinator, nebo jim povéreny pracovnik, zajistuje zaskolovani dobrovolnika (probiha
individualné) a postupuje dle Manudlu zaskolovdni (viz Priloha 4).

Koordinator, nebo jim povéreny pracovnik poskytuje dobrovolnikiim pravidelnou intervizi
- rozhovory probihaji min. 1 x za tfi mésice.

Koordindtor zprostifedkovava externi supervize - organizace umoznuje v pfipadé potieby
sjednani skupinové, nebo individudlni supervize, napf. v situaci, kdy je dobrovolnik
svédkem neocekdvanych konfliktnich situaci vzniklych v ramci konané akce a jejichZ je
Ucastnik, nebo napf. v situaci, kdy je dobrovolnik svédkem sporl v klientské rodiné pfi
vykonu dobrovolnické ¢innosti.

3. Ukonceni dobrovolnictvi

Spoluprace dobrovolnika a organizace muze byt ukoncena za podminek uvedenych
v pfikazni smlouvé upravujicich vztah mezi dobrovolnikem a organizaci.

Koordindtor vystavuje osvédceni o dobrovolnické cinnosti v momenté, kdy o néj
dobrovolnik pozada, nejdfive po odpracovani min. 10 hodin. Osvédceni obsahuje popis
naplné vykonu dobrovolnické ¢innosti a pocet odpracovanych hodin.

ROZSAH DOBROVOLNICKE CINNOSTI
Doucovani - dobrovolnik poskytuje jednorazovou nebo pravidelnou podporu vzdélavani ditéti

svéfeného do nahradni rodinné péce. Spoluprace se zaméruje na podporu sSkolnich znalosti

a dovednosti ditéte a na pomoc pecujicim ve Skolni pfipravé ditéte. Doucovani probiha

v prostorach organizace za pfitomnosti pracovnika organizace. Doucovani v domdacnosti rodiny

je mozné pouze v mimoradnych pfipadech (imobilita ditéte ¢i pecujici osoby, onemocnéni

ditéte) a pouze za pritomnosti pecujici osoby.
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Dobrovolnik spolupracuje s klicovym socidlnim a/nebo doprovazejicim pracovnikem (dle
domluvy) pfi predavani informaci o pribéhu doucovani (zhodnoceni efektivnosti doucovani,
oblasti, ve ktery se dafi/nedafi, apod.).

Hlidani déti - dobrovolnik se podili na programu pro déti, ktery probiha v prostorach
organizace, nebo v prostorach zprostfedkovanych organizaci, vzdy za pritomnosti pracovnika
organizace. Hlidani déti probihd vrdmci poskytovani respitni péce pro pecujici osoby
(vikendové a letni pobyty pro déti) a pfi zajisténi péce o déti v nezbytnych pfipadech tak, jak je
definuje Zakon.

Spoluorganizovani vzdélavacich a osvétovych akci - dobrovolnik se podili na
spoluorganizovani pravidelnych i jednorazovych akci pofadanych organizaci za ucelem
zprostiredkovat pecujicim osobam vzdélavani a na spoluorganizovani vzdélavaci, informacni a
osvétové ¢innosti. Dobrovolnik poskytuje asistenci pracovnikovi organizace a pini ukoly, které
mu pracovnik zadava.

Dobrovolnik je poucen o situaci, kdy se na néj obrati zajemce o sluzbu nebo klient (dité
svéfené do ndhradni rodinné péce, nebo pecujici osoba) s Zadosti o poradenstvi.
- Reseni: Dobrovolnik pfedd zajemci o sluzbu nebo klientovi kontakt na pracovnika,
ktery je odborné zpusobily.
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