MESTSKY URAD JAROMER

Odbor socialnich véci a zdravotnictvi
Odd¢leni socialné-pravni ochrany déti
nam. Ceskoslovenské armady 16, 551 01 Jaromér

Nazev standardu

5. Prijimani a zaskolovani

Kritéria standardu

5a

Kazdy zaméstnanec zafazeny v organu socialné-pravni ochrany déti
spliuje kvalifikaéni predpoklady pro vykon povolani socialniho
pracovnika podle zakona o socialnich sluzbach a disponuje zvlastni
odbornou zpUsobilosti na Useku socialné-pravni ochrany.

5b

Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro
pfijimani novych zaméstnancl zafazenych v organech socialné-
pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany.

5c

Organ socialné pravni ochrany pfihlasi nového zaméstnance
zarazeného v organu socialné pravni ochrany a vykonavajici socialné
— pravni ochranu v pravnimi predpisy stanovenych Ihatach ke
zkousce zvlastni odborné zpusobilosti.

5d

Organ socialné pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro
zaskolovani novych zaméstnancl vykonavajici socialné pravni
ochranu.

5e

Organ socialné pravni ochrany déti uréuje, zda umozni studentim a
jinym fyzickym osobam stat se stazisty nebo dobrovolniky na svém
pracovisti. Organ socialné-pravni ochrany umozruje studentim nebo
jinym fyzickym osobam pUsobit jako stazisté nebo dobrovolnici a to
na zakladé smlouvy a po nalezitém proskoleni.
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5a

Kazdy zaméstnanec zarazeny v organu socialné-pravni ochrany splnuje kvalifikacni
predpoklady pro vykon povolani socialniho pracovnika podle zakona o socialnich
sluzbdch a disponuje zviastni odbornou zptsobilosti na iseku socialné-pravni ochrany

VSichni zaméstnanci Oddéleni socialné-pravni ochrany (dale jen zaméstnanci OSPOD) spliuiji
kvalifikaéni pfedpoklady dle zakona &. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich
predpisu. Toto kriterium je sledovano pfi pfijeti pfihlasek do vybérového fizeni. Uchazedi o
zaméstnani, ktefi nesplnuji kvalifikacni podminky, nejsou k vybérovému Fizeni pfizvani.

PFi vybérovém Fizeni je sledovan §110 (pfedpoklad k vykonu). PFi vykonu pfenesené plsobnosti
ufad sleduje dodrzovani §111 (vzdélani socialniho pracovnika), §100 (mliCenlivost), § 110a
(sdélovani udaju OSPOD), dale dle Zakona ¢. 312/2002 Sb., o Uufednicich Uzemnich
samospravnych celki, §21, odst. 1 (zvlastni odborna zpUsobilost).

Kvalifikaéni pfedpoklady a podminka zkou$ky zvlastni odborné zpuUsobilosti zaméstnancu
OSPOD je stanovena témito pravnimi prepisy:

e Zakon €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach § 110 odst. 4, 6 a pfechodna ustanoveni v
§ 120 odst. 11, 12 kvalifikacni pfedpoklady pro SP (,odborna zpUsobilost);

e Zakon ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celkll a o zméné
nékterych zakon( § 21 a nasl. Indty — 3, 6 mésicl pro pfihlaseni k ZOZ a 18 mésicu na
splnéni ZOz;

o Vyhlaska ¢&. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpusobilosti ufednikl Uzemnich
samospravnych celkd pfi kterych spravnich ¢innostech, nalezitosti pfihlaseni, pribéh a
zplsob ZOZ, nalezitosti osvédcéent;

e Vyhlaska & 304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani ufednikd Uzemnich
samospravnych celk(;

e Vyhladka &. 38/2016 Sb., kterou se méni Vyhlaska ¢. 304/2012 Sb. o uznani
rovnocennosti vzdélani uUfednikl uUzemnich samospravnych celkl v navaznosti pak
Vyhlaska &. 108/2018 Sb., kterou se méni Vyhlaska &. 304/2016 Sb. o uznani
rovnocennosti vzdélani ufednikd uzemnich samospravnych celkd.

5b

Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro pfijimani novych
zaméstnancu zarazenych v organech socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni
ochrany

Specialni pozadavky na pozici zaméstnance OSPOD:
1. Vzdélani:
Podminkou zafazeni do vybérového fFizeni na pozici zaméstnance OSPOD je
vysokoSkolské ¢&i vySSi odborné vzdélani v zdkonné pozadovaném oboru. Pokud je
vzdélani uchazeCe v jiném oboru, je dostacujici akreditovany 200 hodinovy kurz
socialniho pracovnika. Jiné dalSi varianty nejsou pfipustné.
2. Odborné znalosti.
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3. Znalost legislativy (ObCansky zakonik a jeho ustanoveni o roding, zakon o socialné-
pravni ochrané déti, trestni a pfestupkové pravo, obCansky zakonik, spravni fad, systém
socialniho zabezpedi a davek atd.).

4. Praxe v oboru.

5. Osobni a ostatni pfedpoklady:

Komunikaéni dovednosti, samostatné rozhodovani, znalost prace na PC, znalost
navaznych sluzeb a sité socialnich sluzeb v regionu.

5c¢

Organ socialné pravni ochrany pfihlasi nového zaméstnance zarazeného v organu
socialné pravni ochrany a vykonavajici socidalné — pravni ochranu v pravnimi predpisy
stanovenych Ihitach ke zkousce zvlastni odborné zpusobilosti.

Novy zaméstnanec OSPOD je nejpozdéji do Sesti mésicl pfihlaSen k vykonani zkousky a do
osmnacti mésicu od zacatku vykonu spravni ¢innosti musi mit zkousku spinénou.

ZkouSku zvlastni odborné zpulsobilosti zaméstnanec vykonava nejpozdéji do 18ti mésict od
zahajeni vykonu spravni ¢innosti. Za pfihlaSeni ke zkousce zvlastni odborné zpUsobilosti
odpovida vedouci OSVZ a nasledné Tajemnice Méstského ufadu Jaromér.

5d
Organ socialné pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro zaskolovani novych
zaméstnancu vykonavajici socialné pravni ochranu

Cilem zaSkolovani zaméstnance SPOD je ovéfeni, zda byl vybér zaméstnance spravny a zda je
novy zaméstnanec schopen dostat narokim pracovni pozice. Nastup nového zaméstnance
OSPOD zajistuje vedouci OSVZ nebo ji povéfeny zameéstnanec.

Program adaptace zaméstnance OSPOD:

1. - 2. mésic:

e Seznameni s pracovistém, s ostatnimi zaméstnanci, snaplni prace, nastaveni
individualniho planu zaskoleni zaméstnance;

e Seznameni a orientace v dotéené legislativé SPOD, pravidlech a dokumentech ufadu;

e Seznameni se standardy SPOD, a dal$imi metodikami SPOD, s vedenim dokumentace,
se siti spolupracujicich organizaci;

e Seznameni se systémem supervizi a dalSiho vzdélavani;

o Ugast na pfimé praci s klienty, naslechy, postupné i aktivni i¢ast na vedeni konzultaci:

e Zaméstnanec OSPOD pfijima nové klienty a uci se vedeni dokumentace;
(Odpovédnost: vedouci OSPOD nebo ji povéfeny zaméstnanec).

3. mésic:
¢ Rekapitulace zaSkoleni, pohovor se zaméstnancem a vedouci OSVZ nebo OSPOD;
e Zaméstnanec zajistuje pfimou praci s klienty;
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¢ Hodnoceni a kontrola dovednosti zaméstnance pfed uplynutim zkusebni doby
(Odpovédnost: vedouci OSPOD nebo ji povéfeny zaméstnanec).

5e

Organ socialné pravni ochrany déti urcuje, zda umozni studentum a jinym fyzickym
osobam stat se stazisty nebo dobrovolniky na svém pracovisti. Organ socidlné pravni
ochrany umoznuje studentiim nebo jinym fyzickym osobam pusobit jako staZisté nebo
dobrovolnici a to na zakladé smlouvy a po nalezitém proskoleni

Stazisté a praktikanti jsou na OSPOD pfijimani na zakladé pisemné zadosti u vedouci Odboru
socialnich véci a zdravotnictvi (dale jen ,vedouci OSVZ®). Staz v organizaci neni narokovatelna,
0 jejim poskytnuti rozhoduje vzdy vedouci OSVZ ve spolupraci s vedouci OSPOD, s ohledem na
aktualni situaci a motivaci ze strany stazistu.

Pfed nastupem, nebo nejpozdéji v den nastupu je uzaviena se staZisty pisemna dohoda (gesce
vedouciho OOVV, podpis statutarniho zastupce mésta).

Nastup stazistl do organizace a stanoveni podminek (pracovni doba, pracovni zafazeni, apod.)
ma v kompetenci vedouci OSVZ. Vedouci staze mlze nékteré dilci kompetence pfi vedeni stazi
delegovat na jemu podfizené zaméstnance.

V den nastupu na staz (praxi) jsou stazisté, praktikanti proSkoleni v BOZP a vedouci OSVZ jsou
pouceni o povinnostech vyplyvajicich z organizace prace na OSPOD. Podepisuji mi¢enlivost
v souvislosti z praxi a jsou seznameni s etickym kodexem socialniho pracovnika.

Stazisté se mohou na zakladé vyhodnoceni zaméstnancd OSPOD ucastnit jednani s rodici,
socialnich Setfeni, soudnich jednani a podilet se na administrativnich ¢innostech. Klient OSPOD
je na pfitomnost stazisty upozornén zaméstnancem OSPOD a ma pravo odmitnout pfitomnost
stazisty pfi jednani. Vedouci OSVZ ur&i odpovédného zaméstnance OSPOD pro pohyb stazistu
na OSPOD.

Staze jsou poskytovany tak, aby byla zajiSténa nezménéna kvalita poskytovanych sluzeb, a
zaroven tak, aby prace na OSPOD byla pro staZisty smysluplna a méla pozadovany pfinos.

Dobrovolnici nejsou pracovistém OSPOD pfijimani.

Druhy stazi

Jednodenni staz.

Rozsah: 8 hodin.

Naplni staze je informovani o €innosti OSPOD, seznameni s problematikou SPOD.

Kratkodoba staz.

Rozsah:10 - 40 hodin.

Napini stédZe je informovani o c¢innosti OSPOD, jeho kompetencich, ¢innosti, sezndmeni
S prostory organizace a blizSi seznameni s konkrétni agendou, na kterou ma byt staz zamérena.
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Stazista je zapojen do chodu organizace, u€astni se naslechd, vykonava administrativni tkony
atd.
Postup pfi prijimani stazisty a vedeni dokumentace:

Jednodenni a kratkodoba staz:

1. Stazista mlze nastoupit k vykonu staze pouze za predpokladu oboustranného sepsani
smlouvy mezi méstem Jaroméf a Skolou €i organizaci, ktera stazistu vysila. Je mozné
uzavrit i vlastni Smlouvu o zajisténi odborné staZze mezi méstem Jaromér.

2. P¥i nastupu je stazista nalezité proskolen vedouci OSVZ v oblasti BOZP a PO, ochrany
osobnich dat a mi€enlivosti. Toto stvrzuje svym podpisem. Dale je seznamen s etickym
kodexem a jsou mu vymezeny prostory a mistnosti, kde se mize po dobu staze
pohybovat.

3. Stazista je seznamen se standardy SPOD v plném rozsahu.

4. Odbor vnitfnich véci vyfizuje a archivuje:

Smlouvu o vykonu staze

Prohlaseni o vstupnim 3koleni BOZP

Prohladeni o mi¢enlivost

DalSi dokumentace

Pravidla pro pusobeni stazistli v organizaci a podminky staze:

1.

© N

Stazista je povinen dbat rad a plnit pozadavky vedouciho staze a dalSich jim povéfenych
zameéstnancul, pokud nejsou vrozporu s platnymi zakony, jeho presvédéenim, nebo
v pfipadé, Ze se stazista citi v nebezpedi.

Stazista vykonava praci ve stanovenou, pfedem dohodnutou dobu a ¢as. Na staz se dostavi
vzdy v€as. Pfipadnou absenci je povinen pfedem fadné omluvit u vedouciho staze.

Stazista si vede zaznamy o dochazce do organizace, ty pak odevzdava na konci praxe
povéfenému vedoucimu. V pfipadé dlouhodobych stazi odevzdava vykaz vzdy ke konci
mésice.

Vedouci staze je povinen sdélit stazistovi vdechny informace, které potfebuje pro ucely
svého vzdélani, popf. zpravy ze staze.

Stazista mlze nahlizet do zaznamU o klientech pouze v pfitomnosti pracovnika a na
zakladé podpisu stvrzujici mi€enlivost. Tyto zaznamy nesmi obsahovat zpravy dalsi strany
(napf. pedagogicko-psychologické poradny, jinych OSPOD, probaéni a mediaéni sluzby
apod.) a stazista je nesmi vynaset mimo prostory organizace, ani z nich pofizovat kopie. Ve
svych pisemnych vystupech ze staze nesmi pouzivat zadné osobni udaje klientd, muze
pouze pouzit anonymni pfibéh jako kasuistiku.

Stazista se muze ucastnit pfimé prace s klienty jen za prfedpokladu jejich Ustniho souhlasu.
Pfimou praci s klienty mlze stazista vykonavat jen pod dohledem povéfeného
zaméstnance.

Vedouci staZe se snazi pracovat se stazZistou v souladu s vytyCenymi cili staze.

PFi ukonCeni staze poskytne na vyzadani odpovédny vedouci staze stazistovi Ci vysilajicim
institucim stru¢nou zpravu o praibéhu staze a pisemné potvrzeni o jejim absolvovani. Oproti
tomu pfeda stazista vedoucimu staze veSkeré pisemné zpravy a vystupy z absolvované
staze.

Staz muze byt pfedCasné ukoncena pfi neplnéni dohodnutych pokynl ze strany stazisty
(zejména se jedna o poruSeni mi€enlivosti, nepravidelnou dochazku, nerespektovani
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organizacniho fadu a jinych internich prfedpist mésta).

Souvisejici odkazy:

Zakon ¢&. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich predpisl

Zakon ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich Uzemnich samospravnych celkl a o zméné
nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist

Vyhlaska €. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpusobilosti ufedniki Uzemnich
samospravnych, ve znéni pozdéjSich predpisl

Vyhlaska ¢&. 304/2012 Sb., o uznani rovnocennosti vzdélani ufednikd UGzemnich
samospravnych celkl, ve znéni pozdéjsich predpisu

Vyhlaska €. 38/2016 Sb., kterou se méni Vyhladka &. 304/2012 Sb. o uznani
rovnocennosti vzdélani ufednikd uzemnich samospravnych celkl, ve znéni pozdéjsich
predpisu

Vyhlaska €. 108/2018 Sb., kterou se méni Vyhlaska €. 38/2016 Sb. o uznani
rovnocennosti vzdélani ufednikd Uuzemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjSich
predpisu

Prilohy:

Osnova a evidence o vstupnim Skoleni BOZP pro stazisty /pfiloha €. 12 a &. 15
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