PRIJIMANI A ZASKOLOVANI - standard &. 5

Kritérium 5a:

Kazdy zaméstnanec zafazeny v organu socialné-pravni ochrany spliiuje kvalifikaéni pFedpoklady
pro vykon povolani socialniho pracovnika podle zakona o socialnich sluzbach a disponuje zvlastni
odbornou zplsobilosti na Useku socialné-pravni ochrany.

Pracovnici OSPODu Mé&U Kraliky splfiuji kvalifikaéni predpoklady pro vykon povoldni socidlniho
pracovnika dle ustanoveni § 110 zakona ¢. 108/2006 Sb. o socidlnich sluzbach a jsou odborné
zpUsobili dle ustanoveni § 21 zakona ¢. 312/2002 Sb. o Ufednicich samospravnych celkd.

Doklady prokazujici skutecnosti uvedené v pfedchozim odstavci jsou k dispozici na Kancelafi Gradu
u personalistky a u vedouciho odboru socidlnich véci a zdravotnictvi méstského Ufadu, tyto
dokumenty jsou neverejné.

Kritérium 5b:
Orgén socidlné-prgvni ochrany mé pisemné zpracovéna pravidla pro pfijimani novych zaméstnancl
zafazenych v organech socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany

K pfijeti pracovnika na agendu SPOD do pracovniho pomér na dobu neurditou vyhlasuje
tajemnik méstského Ufadu vefejnou vyzvu k pfihlddeni zdjemct podle zédkona €. 312/2002 Sb., o
Urednicich samospravnych celkd /§6/. Podrobnosti k vefejné vyzvé a vyb&rovému fizeni upravuje
ustanoveni § 6 az 9, zakona ¢&. 312/2002 Sb., o Gfednicich samospravnych celkd.

Ve verejné vyzvé je specifikovan profil pracovniho mista, jsou popsany osobnostni predpoklady
uchazecle, kvalifikacni predpoklady pro vykon povolani socialniho pracovnika dle zakona C.
108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, a dalsi pozadavky méstského Gradu. Ve verejné vyzvé je
stanovena |hdta pro predkladani pfihlasek k vyb&rovému fizeni. Vefejnad vyzva je zvefejnéna
v mési¢niku mésta Kraliky - Kralicky zpravodaj, dale na uUredni desce méstského Uradu, pripadné
na dalSich mistech, uzna-li to tajemnik méstského Uradu za vhodné. Uchazeci o zaméstnani zasilaji
na zakladé verejné vyzvy ve stanoveném terminu pfihlasku k vybérovému fizeni. Pfilohou
prihlasek jsou ve verejné vyzvé uvedené dokumenty, vCetné souhlasu se zpracovanim osobnich
Gdaji zajemce o pracovni pozici. Dispozice ve vefejné vyzvé stanovi oznaéeni obdlek s prihlagkami
poznamkou “vybérové Fizeni* apod. Takto oznacené obalky jsou pracovnici méstského Uradu
zajistujici pFfijem posty - dale jen podatelna - oznadeny podacim razitkem s datem, ¢asem
doruceni a jsou predany neoteviené k rukam tajemnika méstského Gradu.

Vybérové fizeni na obsazeni pozice na agendé SPOD je dvoukolové. V prvnim kole je posuzovano
splnéni kritérii vyhlasenych ve verejné vyzvé na zakladé doslych pfihlasek. Druhé kolo vybérového
fizeni se kona formou pohovoru pred vybérovou komisi jmenovanou tajemnikem Méstského Uradu
Kraliky. Tajemnik méstského Uradu jmenuje vybérovou komisi s minimalné tfemi cleny. Nejméné
1/3 ¢&lend vybérové komise jsou Ufednici méstského Gfadu, ¢lenem komise je vedouci odboru,
nebo jeho zastupce. Cleny komise mohou byt, mimo urednikd méstského Ufadu, zastupci
samospravy, Ufednici z jinych mést plsobicich na agend& SPOD, ptipadné dal$i osoby, které se
rozhodne tajemnik méstského Grfadu do komise jmenovat /napf. externi poradci v oblasti
personalistiky/.

Po uplynuti Ihity stanovené ve vefejné vyzvé pro podavani prihlasek k vyb&rovému Fizeni se
schazi Clenové vybérové komise k prvnimu zasedani komise. Na tomto jednani Clenové komise
spolec¢né oteviraji obalky s prihlaskami, které predsedovi komise predal tajemnik méstského Ufadu.

Vybérova komise posoudi obsah dorucenych prihldsek z pohledu spinéni ve verejné vyzvé
v ’ s V. ’ r v v ’ V. ’ v v O vr
predepsanych nalezitosti a sestavi podle data a casu doruceni prihlasek seznam uchazecu, kteri
budou pozvani k druhému kolu vybérového Fizeni.

Pokud pfihldska uchazece neobsahuje predepsané doklady a jedna se o formalni nedostatky,
predseda vybé&rové komise vyzve uchazece k doplnéni potiebnych dokladd s poudenim o nasledcich
pro pfipad jejich nedoplné&ni. Nasledkem nedoplné&ni chybé&jicich doklad{ je nepozvéni uchazede ke
druhému kolu vybérového Fizeni, o tom je uchazec pisemné informovan.

Standardy kvality socialné-pravni ochrany pfi poskytovani socialné—pravni ochrany déti Standard ¢. 5
Meéstského tradu Kraliky, Velké namésti 5, Kraliky VERZE 5., LEDEN 2017
odbor socialnich véci a zdravotnictvi, pracovisté Karla Capka 316, Kraliky 516 69



Pokud je z dorucené pfihlasky na obsazeni pracovni pozice na agendé SPOD zfejmé, ze uchazec
nesplnuje predpoklady pro pfijeti na misto Ufednika samospravného celku /§ 4 zékona ¢. 312/2002
Sb., o UFednicich samospravnych celkl/ nebo uchaze¢ nesplfiuje ve vefejné vyzvé pozadované
predpoklady /napf. stupen a obor dosazeného vzdélani, ¢imz neplini kvalifikaéni predpoklady;
uchaze¢ ma zéznam v rejstiiku trestl; .. / neni pozvan ke druhému kolu vybé&rového Fizeni.
Uchazec nesplnujici podminky vyhlasené ve verejné vyzvé je predsedou vybérové komise pisemné
vyrozumén o konkrétnich dlivodech, pro které nebude ke druhému kolu vybé&rového fizeni pozvan.
Uchazeci nespliujicimu podminky vefejné vyzvy jsou vraceny jim zaslané doklady. Ve spisové
dokumentaci k vybérovému Ffizenim si predseda vybérové komise ponecha kopii dokladu
prokazujiciho skutec¢nost, na jejimz zakladé k nepozvani uchazece doslo.

V pfipadé pochybnosti, zda uchazec spliiuje kvalifikani pfedpoklady pro vykon povolani socialniho
pracovnika dle ustanoveni § 110 zadkona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach /vzdélavaci
programy, obory vzdélani/ je tento uchaze¢ k vybérovému Fizeni pozvan a je instruovan, aby
pozadal Ministerstvo prace a socidlnich véci o vyjadfeni, zda jim vystudovanym oborem v ramci
vzdélavaciho programu, o némz ma vybérova komise pochybnosti, splfiuje kvalifika¢ni predpoklady
pro vykon povolani socialniho pracovnika dle ustanoveni § 110 zakona ¢. 108/2006 Sb., o
socialnich sluzbach.

Ke druhému kolu vybérového Ffizeni jsou pozvani pfihlaseni uchazeci, ktefi splnili podminky
vyhld$ené ve verejné vyzvé. Poradi uchazedl se urduje podle poradi dorucenych prihlasek.
Pozvanka k vybérovému fizeni s uvedenim cCasu, data a mista konani vybérového Fizeni je
uchazeddim zasildna do vlastnich rukou. Vybérové fizeni je neverejné, fidi jej predseda vybérové
komise. PFedseda vybérové komise dohodne s jejimi &leny pribé&h vybérového Fizeni a zplsob
hodnoceni uchazedd. Vybérové Fizeni probihd formou pohovoru, sou¢asti mtZe byt provéFovani
teoretickych znalosti problematiky, provérovani praktickych dovednosti /napf. obsluha PC/. V ramci
vybé&rového Fizeni se vybérovd komise zaméfuje na osobnostni predpoklady uchaze&l k vykonu
SPOD, na teoretické vé&domosti uchaze¢l /napf. aktudlni trendy v SPOD/, praktické dovednosti
/napf. fFizeni motorového vozidla/, komunikacni dovednosti, znalost problematiky  jednani
s problémovymi klienty, apod. Po ukonceni pohovoru s poslednim uchazecem sestavuje komise
poradi kandidatl vhodnych k uzavieni pracovni smlouvy. Vysledné pofadi uchazedl sestavuje
vybérova komise na zakladé poradi sestavenych jednotlivymi cleny komise. Konecné poradi
uchazeldl sestavené komisi preddvé predseda komise tajemnikovi méstského Gfadu. Vybérovou
komisi stanovené poradi uchazed¢d ma pro tajemnika doporudujici charakter. Kone&né rozhodnuti,
s kym bude pracovni smlouva uzaviena, je kompetenci tajemnika méstského Urfadu. Tajemnikem
vybrany uchazec¢ je pozvan k dalSimu jednani. V pfipadé odmitnuti nabidky uchazecCem, ktery
skondil na prvnim misté v poradi, oslovi tajemnik nasledujiciho uchazece.

V pfipadé, ze se tajemnik s vybranym uchazecem dohodne na podminkach pracovni smiouvy,
dohodnou termin nastupu vybraného uchazece do zaméstnani. Sepsani pracovni smlouvy, predani
klicd od pracovisté, predani dochazkové karty, razitek, zaclenéni nového zaméstnance do
bezpecnostniho systému budovy, je v kompetenci tajemnika méstského Urfadu, resp. kancelare
Uradu. Dalsi kroky souvisejici s nastupem zaméstnance na agendu SPOD cini vedouci odboru
socialnich véci a zdravotnictvi dle kriteria 5d tohoto Standardu.

Ostatni uchazeci, ktefi se zUcastnili vybérového Fizeni, jsou vyrozumeéni o vysledku vybérového
fizeni a jsou jim vraceny doklady, které zaslali spolu s prihlaskou k vybérovému Fizeni.

Pracovni smlouva s vybranym uchazecem je uzavirana na dobu urcitou nebo neurcitou. Informace
o pracovnim poméru byla uvedena ve verejné vyzvé k obsazeni pracovniho mista pracovnika na
agendé SPOD. ZkusSebni doba nové prijatého zaméstnance se obvykle stanovuje na tfi mésice od
uzavfeni pracovni smlouvy.

Pracovnikem agendy SPOD se miZe stat také Gfednik Méstského Gfadu Kréliky, ktery vykonava
spravni cinnosti na jiném odboru méstského Gradu, disponuje odpovidajicimi osobnostnimi
predpoklady a kvalifikacnimi predpoklady pro vykon funkce sociadlniho pracovnika podle zakona ¢.
108/2006 Sb., o socialnich sluzbach. V takovém pfipadé se vybérové Fizeni nekona. Vyuziti tohoto
postupu je v kompetenci tajemnika méstského Gradu, ktery jej konzultuje se zastupci samospravy.

V piipadé potieby obsadit pracovni pozici na agendé SPOD na pracovni pomér na dobu
urditou, napr. jako zastup za pracovnika na rodi¢ovské dovolené, miize tajemnik uzavrit
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pracovni smlouvu bez vyhlaseni veifejné vyzvy dle predchozich odstavcii. V takovém
piFipadé neni dotceno napliovani tohoto Standardu v ostatnich zalezitostech /napkF.
kvalifikacni predpoklady, zaskolovani zaméstnance, vykonani zkousky odborné
zplisobilosti./

Kritérium 5c:

Organ socialné-pravni ochrany pfihlasi nového zaméstnance zarazeného v organu socialné-pravni
ochrany a vykondavajiciho socidlné-pravni ochranu v pravnimi pfedpisy stanovenych Ihitich ke
zkousce zvIdstni odborné zp(sobilosti.

Ustanoveni § 17, zakona ¢&. 312/2002 Sb., o Gfednicich samospravnych celkl upravuje podminky
vykonu spravnich cinnosti Ufednika Uzemniho samospravného celku, tedy i pracovnika na agendé
SPOD. Spravni &innosti na Useku SPOD zajistuje Mé&stsky GFad Kraliky prostfednictvim Gfednikd,
ktefi prokazali zvlastni odbornou zpUsobilost ve smyslu uvedeného zakona.

Jakmile to provozni podminky dovoli, nejpozdé&ji do jednoho mésice od zafazeni pracovnika na
agendu SPOD, pozada pracovnik Ministerstvo vnitra CR o posouzeni jim dosazeného vzdélani,
zda Ize toto vzdé&lani uznat za rovnocenné pro Ucely zvlastni odborné zplsobilosti dle zékona ¢&.
312/2002 sb. o Ufednicich samospravnych celkl. Na tuto povinnost upozorni pracovnika vedouci
odboru socialnich véci a zdravotnictvi. Pokud Ministerstvo vnitra CR uzna vzdélani pracovnika za
rovnocenné, splfiuje tento zvlastni odbornou zpUsobilost dle zakona &. 312/2002 Sb., o Gfednicich
samospravnych celkd.

Pokud vzdélani nového pracovnika na agendé SPOD nebylo Ministerstvem vnitra CR uzndno za
rovnocenné slozeni zkousky zvlastni odborné zpUsobilosti je Gzemni samospravny celek povinen
prihlsit Gfednika, ktery vykonavd agendu SPOD k vykondni zkousky do 6 mésicl od vzniku
pracovniho poméru k Uzemnimu samospravnému celku nebo do 3 mésicd ode dne, kdy Grednik
zacal vykondavat agendu SPOD. Vyjimeéné miZe agendu SPOD vykonavat i pracovnik, ktery nema
zvlastni odbornou zplsobilost, nejdéle véak po dobu 18 mésici od vzniku pracovniho poméru
urednika k Uzemnimu samospravnému celku nebo ode dne, kdy zacal vykonavat agendu SPOD. O
prihlaseni nové prijatého pracovnika na agendu SPOD k vykonani zkousky zvlastni odborné
zpUsobilosti pozada vedouci odboru socidlnich véci a zdravotnictvi tajemnika méstského Ufadu, a to
pred uplynutim Ihdty 6 mésicl od uzavfeni pracovni smlouvy.

Kritérium 5d:
Organ socialné-pravni ochrany md& pisemné zpracovana pravidla pro zaskolovani novych
zaméstnanc( vykongvajicich socidlné-prévni ochranu.

V den nastupu do zaméstnani se pracovnik zafazeny na agendé SPOD seznami s pracovniky
meéstského Uradu — pracovisté Karla Capka ¢p. 316, seznami se s prostiredim pracovisté, pracovnik
absolvuje vstupni Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci /dale BOZP/.

Nové pfijatému zaméstnanci sestavi vedouci odboru socialnich véci a zdravotnictvi Adaptacni pléan
nového zameéstnance, priloha €. 1 tohoto Standardu. Adaptacni plan stanovi cile a dovednosti,
které ma nové pfijaty pracovnik naplnit, kterym se ma naucit. Adaptacni plén obsahuje postup pfi
zaskolovani nového zaméstnance na agendé SPOD z hlediska vécné naplné cinnosti a casového
obdobi, v némz se ma novy zaméstnanec seznamit se zakladnimi informacemi o agendé SPOD a
chodu Ufadu v mife zajiStujici vykon prace. Nové pfijatému zaméstnanci je z fad stavajicich
pracovnikl OSPODu k dispozici spolupracovnik - mentor, ktery jej doprovazi pfi naplfovani
Adaptacniho planu. Mentor sleduje plnéni Adaptacniho planu a informuje o tom vedouciho odboru
socidlnich vé&ci a zdravotnictvi. Mentorem mdZe byt i vedouci odboru socidlnich véci a
zdravotnictvi. Mentor je opravnén pozadat o spolupraci pfi naplfiovani Adapta¢niho planu dalsi
kompetentni pracovniky méstského Urfadu, napf. informatika, personalistku.

PFi stanoveni a napliovani Adaptacniho planu je pfihlizeno k Urovni dosazeného vzdélani, délce
praxe pracovnika a k jeho individualnim schopnostem, dovednostem a znalostem.
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Naplfiovani Adaptacniho planu je mentorem vyhodnocovéno pribézné. Na konci adaptaéniho
7 v 7 z ’ . v s v v s ’ o
obdobi je do Adaptacniho planu zaznamenano jeho splnéni, eventuelné nesplnéni s uvedenim bodu,
s . V. v v ’ o o v v s 7 .
které se naplnit nepodarilo, vcetne uvedeni duvodu, proc se tak stalo. Adaptacni plan se po jeho

naplnéni stava v pisemné podobé soucasti personalniho spisu vedeného Kanceldfi Ufadu, jednu
kopii obdrzi zaméstnanec, jednu kopii si ponechava vedouci odboru socialnich véci a zdravotnictvi.

Kritérium 5e:

Orgén socidlné-prdvni ochrany déti uréuje, zda umozni studentim a jinym fyzickym osobdm stat se
stazisty nebo dobrovolniky na svém pracovisti. Organ socidlné-pravni ochrany umoZznuje
studentm nebo jinym fyzickym osobdm pdsobit jako stdZisté nebo dobrovolnici, a to na zakladé
smlouvy a po nalezitém proskoleni.

OSPOD Méstského Ufadu Kraliky obecné umoziiuje studentim 8$kol vykonat praxi, kterd je
povinnou soucasti jejich studia. Konkrétni pfipady projednava s Zadateli /studentem, pfipadné
Skolou/ vedouci odboru socidlnich véci, pripadné tajemnik méstského Ufadu. Konecné rozhodnuti o
uzavreni/neuzavieni smlouvy o praxi v konkrétnim pfipadé se odviji od provozni situace na
OSPODu /absence pracovnik(, jiné praxe student(, pracovni vytiZeni atd./. Pisemnou smlouvu o
zabezpeceni praxe studenta s vysilajici Skolou uzavird tajemnik meéstského Urfadu. O konkrétnim
pfipadu praxe tajemnik meéstského (fadu komunikuje s vedoucim odboru sociadlnich véci a
zdravotnictvi, pricemz pfihlizi k jeho stanovisku, co se tye umoznéni/neumoznéni konkrétni
praxe.

Student absolvujici praxi na odboru sociélnich véci a zdravotnictvi je v prvni den praxe seznamen
s pritomnymi pracovniky odboru, prostory pracovisté, je proskolen v oblasti bezpecnosti a ochrany
zdravi pri praci. Student podepisuje prohlaseni o povinnosti micenlivosti o informacich, s nimiz se
pfi praxi seznami. V prvni den praxe studenta je sestaven jeji rdmcovy pribé&h v kontextu s cily
praxe stanovenymi vysilajici Skolou, pripadné cily stanovenymi ve smlouvé o praxi.

V posledni den praxe vedouci odboru socidlnich véci a zdravotnictvi zpracuje hodnoceni praxe
studenta. Hodnoceni slouzi pro potfeby vysilajici Skoly, u méstského Uradu neni hodnoceni praxe
ulozeno.
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piiloha ¢. 1 ke Standardu €. 5
ADAPTACNI PLAN NOVEHO ZAMESTNANCE (AP)

zarazeného na OSPODu MéU Kraliky

jméno zaméstnance:

odbor/oddéleni:

jméno mentora:

datum pfijeti zaméstnance do
pracovniho poméru:

doba zaskolovani:

datum sestaveni AP:

podpis mentora:

podpis nového zaméstnance:

Adaptacni doba se stanovuje na tfi kalendarni mésice.

U jednotlivych Gkold jsou pFifazeny zkratky, které stanovi ¢asovy rozsah pro naplnéni stanoveného
bodu - pouzité zkratky : I - nejdéle v horizontu jednoho tydne; M - v priib&hu prvniho mésice
zaskolovani; P - pribé&Zné v celém adaptacnim obdobi

Pracovnik a Urad:

I - pfedstaveni nového zamé&stnance pfitomnym kolegim na mé&stském uradé

I - seznameni se s prostiedim pracovisté /podatelnou, kopirka, toalety, archiv, kuchynka,
hovorna/

I - kontrola platného fidi¢ského opravnéni

I - sdéleni informaci o moZnosti uzavfit pojisténi odpové&dnosti za &kody zplsobené pfi vykonu
prace zaméstnavateli

I - sezndmeni s moznostmi stravovani, zajisténi stravenek po odpracovani kalendarniho mésice

I - rozebrani administrativnich a odbornych problémd (pdjéovéni automobilu, vyplfiovani cestovnich
piikazl, propustek, dovolenek...)

I - seznameni nového pracovnika s organizacni strukturou a vnitfnimi predpisy Uradu

I - za soudinnosti informatika zabezpeceni pocitaCové techniky, vcéetné pristupu k sitovym,
aplikacim a programim potifebnym pro pracovni ¢&innost - zafizeni prlkazu zaméstnance,
povéreni k vykonu SPOD, popisky u dveri, vizitek

I - sezndmeni s Portalem Ufednika — sitovou aplikaci sdilenych dat méstského Gfadu, upozornéni
na dlleZité odkazy

P - seznameni s podminkami pridélovani vozidel, evidence autoprovozu

P - seznameni s organiza¢nim Fadem méstského Ufadu, pracovnim fadem, pracovni dobou,
dochazkovym systémem, narokem na dovolenou, dlvody opusténi pracoviété, systém
propustek

P - zajisténi kancelarské potreb,

P - nakladani s doslymi pisemnostmi, seznameni se spisovou sluzbou, zajisténi pfistupu do spisové
sluzby

Pracovnik a OSPOD:

M - sezndmeni s izemnim obvodem OSPODu pfi M&U Kraliky pri Setfenich

P - seznameni s www strankami MPSV, tam uvefrejnénymi materialy

P - ziskdvani potrebnych znalosti pro vykon SPOD (orientace v platné legislativé a metodickych
postupech uplatiovanych pracovistém

M - problematika ohrozenych déti, vyhodnocovani situace ditéte, Individualni plan ochrany ditéte,
pfipadné dalsich oblasti SPOD, ma-li pracovnik vykondvat nékterou ze specializaci na Useku
SPODu

P - osvojeni zakladnich zasad jednani s klienty
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P - rozvoj praktickych a dovednosti a zkuSenosti (komunikace s lidmi, provadéni socialniho Setreni,
vedeni jedndni, G¢ast na soudnich jedndni, vyhotoveni pisemnych vystupl z ¢innosti, Fedeni
obtiznych pripad{, zvlddani stresu...)

P - UCast na Setfeni v terénu, pritomnosti pfi jednani s klienty na uradé, ucast pfi soudnich
jedndnich v roli pozorovatele, nasledné samostatné vedeni rozhovor(, Fizeni motorového
vozidla

P - samostatné provadéni tkond pod vedenim mentora

P - sezndmeni s povinnosti a rozsahem profesniho vzdélavani dle zdkona ¢. 312/2012 Sb., zakona
¢. 108/2006 Sb., a vyhlasky 143/2012 Sb.,

Pracovnik a Individuaini plan vzdélavani:
P - zaskolovany pracovnik ve spolupraci s mentorem sestavi individualni plan vzdélavani s ohledem
na zastavanou pracovni pozici a dosavadni pracovni zkusenosti, s pfihlédnutim ke Standardu ¢. 6

Dalsi planované cinnosti :

Zavérecné vyhodnoceni adaptacniho planu :
Kroky stanovené timto adaptacnim planem se naplnit podafilo* x nepodarilo*.

Tento adaptacni plén nebyl naplné&n v nize uvedenych krocich a z ddvoda.

Nahradni termin pro splnéni adaptac¢niho planu :

Mentor : Zaméstnanec : Vedouci odboru :
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