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Podpis, razitko



Personalni a organizaéni zaji§téni socialni sluzby
Hlavnim cilem personalni politiky PeCovatelské sluzby Miletin je:
» zajiSténi kvalifikovaného personalu, jehoz pocet odpovida pozadavkim a potfebam
cilové skupiny uzivateld,
* snaha o vytvofeni co nejlepSich pracovnich podminek pro kazdého zaméstnance
tak, aby je motivovaly k nejkvalitnéjSim pracovnim vykonum.

Pecovatelska sluzba Miletin ma stanovenou strukturu pracovnik (organizac¢ni a funkéni
schéma), ktera odpovida potfebam zajisténi terénni socialni péce, ale i technické a
administrativni zazemi, odpovidajici kapacité peCovatelské sluzby.

PecCovatelska sluzba Miletin mé& zpracovdna vnitfni pravidla pro vybér, pfijimani a
zaSkolovani novych pracovnikl (metodicky pokyn).

Pfijimani pracovniku

Pecovatelska sluzba pfijima do pracovniho poméru zaméstnance s odpovidajici kvalifikaci
na zakladné pozadavku vyplyvajicich ze zakona €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach a
vyhlasky €. 505/2006 Sb. tykajici se pracovnikl zafazenych na pozice pracovnik
v socialnich sluzbach a socialni pracovnik.

Kvalifikaéni pozadavky na vybrané pozice:
* Vedouci pracovnik — SP:
Minimalné VOS v oboru specialni pedagogika/socialni oblast (DiS., Mgr., Bc.) dle
zakona €. 108/2006 Sb. § 110 odst. 4, ve znéni pozdéjSich predpisu).
* Pracovnik v socialnich sluzbach — pfima péce.

Pracovniky bez pfimé kvalifikace pfijimame vyjime¢né, a to na zakladé vynikajicich
osobnostnich pfedpokladu s podminkou jejiho doplnéni do 18 mésiclt od nastupu.

Osobnostni pfedpoklady

* Vedouci pracovnik

ManazZerské dovednosti, Fidici, organizaéni a rozhodovaci schopnosti, komunikaéni
dovednosti, samostatnost, odpovédnost, Casova flexibilita.

» Socialni pracovnik
Samostatnost, odpovédnost, komunika¢ni schopnosti, empatie, kreativita, vstficnost,
rozhodovaci schopnosti, spolehlivost.

* Pracovnik v socialnich sluzbach
Samostatnost, vstficnost, empatie, komunika¢ni schopnosti, odpovédnost, dochvilnost,
spolehlivost.

PFijimani novych pracovnik( probiha na zakladé vysledkl vybérového fizeni.
Pozadované podklady pro vybérove fizeni

o z&dost o prijeti do pracovniho poméru

* 0sobni dotaznik

» Zivotopis

» pohovor + osobnostni pfedpoklady

* doklady o vzdélani




» pfipadné doporuceni z byvalého zaméstnani (byvalého zaméstnavatele)

VesSkeré Zzadosti o pracovni misto shromazduje vedouci pracovnik a zaroven zodpovida za
zafazeni uchaze€e o zaméstnani. V momenté, kdy se uvolni pracovni misto, jsou z téchto
Zadosti, na zakladé posouzeni Zivotopisu, dokladl o vzdélani a doporuceni, pfipadné
motiva¢niho dopisu vybrani uchazeci s odpovidajici kvalifikaci. Ti jsou nasledné pozvani
k osobnimu pohovoru k vedoucimu pracovnikovi. Na zakladé vysledkd osobniho pohovoru
- jsou vytipovani uchazedi vyzvani k absolvovani jednodenni staze. V pribéhu stdZze ma
uchaze€¢ o zaméstnani moznost zapojit se do pracovniho procesu pfimo na pracovisti
pecCovatelské sluzby a ovéfit si tak, zda prace v socialnich sluzbach napliuje jeho
predstavy a oCekavani. Uchazeci jsou po té na podkladé vysledkd pohovoru a pribéhu
stdze pisemné vyrozuméni o pfijeti €i nepfijeti do pracovniho poméru. DalSi pracovné
pravni Ukony feSi statutarni zastupce se zaméstnancem v ramci personalistiky.

ZaSkolovani novych pracovnikd

V souladu s principy naSi peCovatelské sluzby usilujeme o zajisténi kvalitniho poskytovani
sluzeb a dobrou znalost pracovnich postupld. Ztohoto divodu vénujeme zvlastni
pozornost zaSkolovani novych pracovnika.

Jiz pfi sjednavani pracovniho poméru je zaméstnanec obeznadmen s popisem své funkce,
s pracovni napini, s harmonogramem pracovni ¢innosti a s pravy a povinnostmi vyplyvajici
z pracovniho poméru. Kazdy zaméstnanec je pred pfichodem na pracovisté seznamen
s pracovni smlouvou, s platovymi podminkami, s pfisluSnymi obecné platnymi pravnimi
predpisy, s vnitfrnim organiza¢nim Fadem, pracovnim fadem, etickym kodexem,
hygienickymi pfedpisy a dalSimi smérnicemi, metodickymi pokyny, SQSS aj..) Soucasné je
novy zaméstnanec proskolen z predpisit PO a BOZP a pfipadné absolvuje referenéni
zkouSky. Proskoleny zaméstnanec svym podpisem potvrdi, Ze byl fadné se vSemi
potfebnymi smérnicemi seznamen, Ze jim porozumeél a bude se dle nich Fidit.

Zacvik novych pracovniku provadi a sou€asné za néj zodpovida vedouci pracovnik. Novy
zameéstnanec prochazi zkuSebnim obdobim v délce 3 mésicu. Vtomto obdobi jsou
ovérovany jeho pfredpoklady pro vykon prace a perspektiva jeho setrvani v pracovnim
pomeéru. ZkuSebni doba zaroven slouzi samotnému zaméstnanci pro utfibeni vlastnich
predstav o vykonu prace v socialnich sluzbach. Po tfech mésicich vedouci pracovnik
vypracovava hodnoceni pracovnika ve zkuSebni dobé. S hodnocenim je zaméstnanec
seznamen.

Roli klicového pracovnika pfebird pracovnik v sociélnich sluzbach nejdfive po 3 mésicich
na pracovisti.

Pracovnici pfimé péce (PSS a SP) maji moznost vyuZzit podporu ze strany externiho
odbornika — supervizora.

Pracovnici se stavaji ¢leny tymu, které zajiStuji komplexni péci o uZivatele pecovatelské
sluzby. Tyto tymy jsou navzajem kompatibilni a mohou fungovat pouze za dodrzeni
urcitych podminek, k nimz patfi:

* jasné vymezené kompetence,

» vzjemna komunikace,

e pruzna spoluprace a ochota.

Externi pracovnici
V ramci zajisténi nékterych doplfiujicich a externich sluzeb vyuzZiva pecovatelska sluzba
sluzby externich odbornikd. Ve smlouvé jsou vzdy zdGraznény podminky zajisténi odborné
prace, jeji rozsah, misto poskytovani. Externi pracovnici jsou oslovovani na zakladé
poptavky a potreb.




Sluzby zajiStované externimi pracovniky:
* supervize

e T

* konzultacni odborna ¢innost

* pravnickeé sluzby

Odborné praxe a staze
Pecovatelska sluzba Miletin umoZnuje absolvovani odbornych praxi a stazi a take
dobrovolnické préce:
« Ugastnikam kvalifikaénich kurzt pracovnika v sociélnich sluzbéach.
e Studentim stfednich a vySSich zdravotnickych skol.
e Zajemcum o dobrovolnickou ¢€innost.
Vedenim odbornych praxi, stazi a dobrovolnickych sluzeb je povéfen SP nebo PSS.

Poveéreny pracovnik provadi zpétnou vazbu a navrh hodnoceni. Hodnoceni podepisuje
vedouci pracovnik.

Dohodu o zajisténi odborné praxe/staze/dobrovolnické ¢innosti uzavira vedouci pracovnik.
Praktikanti, stdzisti a dobrovolnici jsou seznameni s pfedpisy PO a BOZP, a povinnosti
zachovavat milCenlivost o vSech skutecnostech, které se tykaji uZzivatell sluzeb,
zaméstnancl a dokumentace pecovatelské sluzby.

Systém zastupovani
V pfipadé nepfitomnosti pracovnikl je stanoven niZze uvedeny systém zastupovani:

Vedouci pracovnik - SP — zastupitelnost: u€etni pecovatelské sluzby

Ugetni — zastupitelnost vedouci pracovnik

socialni pracovnik — bez zastupitelnosti

pracovnik v sociélnich sluzbach — zastupitelnost: pracovnik v sociélnich sluzbach

Zaméstnavatel je povinen umoznit zaméstnancim ve vSech sménach stravovani, tuto
povinnost nema vuéi zaméstnancim vyslanym na pracovni cestu (8 236 ZP).

Pfi vyslani na pracovni cestu zaméstnance pecCovatelské sluzby je zaméstnavatel
zameéstnanci povinen zaplatit ubytovani, stravovani, cestovni nahrady podle ZP a vykon
prace (proplaceni vykonu prace nebo Cerpani nahradniho volna po vzajemné dohodé se
zameéstnancem).

Pfed pracovni cestou je tfeba provést rozvrh nepravidelnych smén.

V Miletiné dne 1. 1. 2015



