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Podpis, razitko



Cilem rozvoje a vzdélavani zameéstnanci PS mésta Miletin je dalSi profesni rust
pracovnikd, jejich motivace. Vzdélavani i dalSi osobni rozvoj zaméstnance je nedilnou
soucasti toho, aby byly sluzby poskytovany na profesionalni arovni.

Pravidla hodnoceni pracovnik G formou hodnoticich pohovor G

Hodnoceni je jednim z motiva¢nich nastroju, je zdrojem informaci pro pracovnika a jeho
nadfizeného, vytvari prostor pro vzajemnou a fizenou vyménu informaci a zaroven
systematickou zpétnou vazbu. Vytvafi zakladnu pro rozvoj pracovnikl a pfispiva

k diferenciaci v odménovani a plnéni cili organizace.

Faze hodnoceni :

1. pripravna faze - ujasniujeme si, pro¢ hodnotit, koho, zasady, postupy, informujeme
pracovniky

2. faze ziskavani informaci a podkladd - pracovnici vyplfiuji sebehodnotici dotazniky

3. faze vyhodnoceni - dochazi k vyhodnoceni ziskanych informaci v pisemné podobé,
jehoz soucasti je i hodnotici pohovor, ktery obsahuje shrnuti a navrhy opatfeni ke zlepSeni
a k profesnimu a osobnostnimu rastu zaméstnance.

Hodnotici pohovor

Hodnoceni probiha formou pravidelnych hodnoticich pohovorl. Je to otevieny rozhovor
mezi hodnocenym a hodnotitelem s pevné danou strukturou. V ramci tohoto rozhovoru si
zucastnéni vyjasni sva vzajemna ocekavani ohledné pracovnich cill a podminek k jejich
splnéni a poskytnou si zpétnou vazbu.

Cile hodnoticiho rozhovoru:

1. zhodnotit vysledky hodnoceni

2. napomoci formulovat plan ke zlepSeni

3. stanovit problémy tykajici se prace

4. stanovit potfeby vzdélavani, pfipadné vzdélani doporucit

Zasady hodnoticiho pohovoru:

1. v€as pfipravit a naplanovat

2. vyloucit vSe, co nesouvisi s vykonavanou praci

3. seznamit hodnocené s divody hodnoceni

4. atmosféra naslouchani

5. NE destruktivni kritika

6. radéji popisovat nez vytykat

7. reagovat partnersky, NE mentorsky

8. nebyt direktivni, vyZadovat spolutcast hodnoceného
9. nesmi byt v rozporu s platnymi zéakony

Struktura rozhovoru je nasledujici

- Hodnoceni pracovni vykonnosti — vyhodnoceni cili za uplynulé obdobi, stanoveni cill
pro nadchazejici obdobi

- Hodnoceni kompetenci

- Dohoda o dalSim rozvoji a vzdélavani



1. Hodnoceny :

V roli hodnoceného jsou vSichni zaméstnanci. Pfed pohovorem se kazdy hodnoceny musi
seznamit s témito Pravidly hodnoceni. Hodnoceny je aktivnim u€astnikem pohovoru a ve
vlastni zajmu by si mél pfipravit své sebehodnoceni a navrhy svych pracovnich a
rozvojovych cild.

2. Hodnotitel:
Hodnotitelem je vzdy pfimy nadfizeny hodnoceného zaméstnance. Hodnotitel musi pred
konanim hodnoticiho pohovoru se svym podfizenym:

* Znét dobfe tato Pravidla hodnoceni

3. Prabéh hodnoticiho pohovoru
Hodnotitel a hodnoceny se dohodnou na terminu v pfedstihu a vyhradi si na pohovor
uréeny €as (cca do 45min).
Na pohovor se oba pfipravi — potfebné formulare v€éetné minulého hodnoceni. Prostfedi by
mélo zaru€ovat neruSeny prabéh pohovoru a meélo by byt pro oba ,neutralni“.
Po Gvodni ¢asti projednaji za¢astnéni body v doporu¢eném poradi.
» Sebehodnoceni hodnoceného
» Dosazena urovenn pracovniho vykonu (hodnoceni pozorovatelného chovani
hodnoceného v pfedem definovanych oblastech viz. Metodicky pokyn pro
hodnoceni.)
e Spinéni cild uplynulého obdobi
» Stanoveni cill pro nadchazejici obdobi
» DalSi rozvoj a vzdélani hodnoceného
V pribéhu pohovoru vypini a podepiSi G&astnici hodnoceni jako stvrzeni vzajemné
dohody. Poté je formular pfedloZzen nadfizenému hodnotitele. Nedojde-li k dohodé, je spor
podstoupen nadfizenému hodnotitele.

4. Termin hodnoticiho pohovoru
Hodnotici pohovor probih&a 1x ro¢né v pravidelném terminu, a to lednu.

5. Obsah hodnoticiho pohovoru
- Sebehodnoceni pracovni vykonnosti
- Motiva¢né hodnotici pohovor - pfiprava pro hodnocené

- Hodnoceni kompetenci nadfizenym,
- Motiva&né hodnotici pohovor

» Dohoda o dalSim rozvoji a vzd élani
Formalni vzdélavani, samostatné vzdélavani, vycvik, prace na projektech, ucast na
stazich a konferencich a dalSi aktivity sméfujici k rozvoji dovednosti a znalosti Jedna se o
predpoklad, moznost, ne o personalni rozhodnuti!

Dohodnuté cile, opatfeni, navrhy feSeni a plany rozvoje se zaznamenaji do zdznamu

motivacné hodnoticiho pohovoru a jsou vychodiskem pro pfisti hodnoceni.



Program dalSiho vzd élavani zam éstnanc
DalSi vzdélavani pracovnikd pecovatelské sluzby probiha v oblastech:

Vstupni Skoleni — instruktdz PO, BOZP, seznameni se smérnicemi, pfikazy, fady a
metodickymi pokyny.

DalSi povinna skoleni jsou zajisStovana ze strany organizace pecovatelské sluzby a tykaji
se oblasti:

BOZP 1 x za 2 roky povinné pro vSechny zameéstnance
1 x za roky vedouci pracovnici
PO 1 x ro¢né povinné pro vSechny zameéstnance
Skoleni
fidic¢u 1 x ro¢né povinné pro vSechny pracovniky — fidiCe
sluzebnich automobilt
Skoleni
hyg. minima 1 x ro¢né pracovnici v socialnich sluzbach,

soc. pracovnik

Pracovnici v socialnich sluzbach, sociélni pracovnik

dle zakona ¢&. 108/2006 Sb. a jeho naslednych dodatkd pracovnici v socialnich sluzbach a
socialni pracovnik absolvuji povinné 24 hodinové vzdélavani. Plan vzdélavani vyhotovuje
vedouci pracovnik pro kazdého pracovnika, a to individualné. Termin zpracovani planu:
............ kazdého kalendafniho roku. Interni doporu¢ena skladba vzdélavani:

* 8 hodin staz u jiného poskytovatele socialnich sluzeb ¢&i ucast na odborné
konferenci

* 8 hodin vlastni vzdélavani (zajisténo vlastnimi zdroji)

e 8 hodin akreditované vzdélavani; stanovuje se individualné kazdému

zameéstnanci dle jeho pracovni napiné. Vzdélavani se planuje dle nabidky
vzdélavacich agentur se zaméfenim na specializaci pracovnika.

Ucgetni, THP
Pracovnici PS, ktefi jsou zafazeni na pracovni pozice Ucetni a THP, se ucastni
vzdélavacich akci se zaméfenim na jejich pracovni napln.

Systém vym ény informaci mezi zam éstnanci

Systém vymeény informaci je realizovan pyramidové. V nepravidelnych intervalech (dle
potfebnosti) probihaji provozni porady vedouciho pracovnika — SP, PSS, ucetni a THP.
Pisemné zaznamy z porad jsou vZdy vyhotovovany.

Ziskané informace prendasi vedouci pracovnici/socialni pracovnik vS§em zaméstnanciim na
provoznich poradach, které se konaji nepravidelné, dle potfebnosti. Z porad vSech
pracovnikl jsou vyhotoveny zapisy a ulozeny u vedouciho pracovnika. Soucasti ,velkych”
porad jsou feSeny i otazky tykajicich se uzivatell sluzby, které je nutné fesit tymove.
Vedouci pracovnik projednava s PSS a ucetni organizace aktualni otazky potfebné
k zajisténi plynulého chodu pecovatelské sluzby (denné). Jednani i zadavani ukoll
probih& ustné, nevyhotovuje se zapis. Zapis je vyhotoven pouze v naléhavych a vaznych
pripadech.

Systém finan éniho a moralniho oce novani zam éstnanc G
Systém finanéniho a moralniho ocenovani zaméstnancu se fidi dle rozhodnuti vedouciho
pracovnika



Vedouci pracovnik jednotlivym zaméstnancim slovné udéluje pochvalu za dobfe
vykonanou (zdafilou) praci individualné nebo pfi poradach. Vytky drobného charakteru
udéluje individualné &i na poradach zaméstnancu pecovatelské sluzby. V zavaznéjSich
pripadech pfedava zaméstnanci pisemné upozornéni.

Podpora nezavislého kvalifikovaného odbornika
V pripadé potieby ¢&i Zadosti pracovnika v pfimé péci zajiStuje vedouci pracovnik
zameéstnancim v pfimé péci sluzbu externiho odbornika — supervizora.

Zaméstnanci maji pravo volby Uc¢astnit se:

* individudlni supervize

» skupinova supervize

O ucasti na superviznich setkanich se vyhotovuje prezencni listina, ktera je uloZena u
vedouciho pracovnika/socialniho pracovnika.

Program dalSiho vzd élavani

Program dalSiho vzdélavani zaméstnanclt feSi vedouci pracovnik s PSS na zakladé
potfebnosti dosazeni odbornych znalosti a dovednosti.

Vedouci pracovnik kazdoro&né zpracovava plan vzdélavani zameéstnancl organizace.

V Miletiné 1. 1. 2015



