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PECOVATELSKA SLUZBA QKRISKY

Standard c€.9

Personalni a organizacni zajiSténi socialni sluzby

KRITERIA

1.
Poskytovatel ma pisemné stanovenou strukturu a pocet pracovnich mist, pracovni profily,
kvalifikacni poZzadavky a osobnostni predpoklady zaméstnancti, organizacni struktura a pocty
zaméstnancl jsou priméfené druhu poskytované socialni sluzby, jeji kapacité a poctu a
potiebam osob, kterym je poskytovana

2.
Poskytovatel ma pisemné zpracovanu vnitini organizacni strukturu, ve které jsou stanovena
oprdvnéni a povinnosti jednotlivych zaméstnanct

3.
Poskytovatel ma pisemné zpracovana vnitini pravidla pro pfijimani a zaskolovani novych
zaméstnancu a fyzickych osob, které nejsou v pracovné pravnim vztahu s poskytovatelem

q,
Poskytovatel, pro kterého vykondvaji Cinnost fyzické osoby, které nejsou s poskytovatelem
v pracovné pravnim vztahu, ma pisemné zpracovana vnitini pravidla pro pusobeni téchto osob
pti poskytovani socidlni sluzby, podle téchto pravidel poskytovatel postupuje

Zameéstnanci pecovatelské sluzby

Struktura, pocet pracovnik( i jejich vzdélani a dovednosti v PeCovatelské sluzbé Okrisky odpovidaji
potfebdm klientl a plné umoznuji naplfiovani standardd kvality ndmi poskytované sluzby. PIné
zajistuji pozadavkim a potrebam uZivatell sluzby a vytvoreni co nejlepsSich pracovnich podminek
pro kazdého zaméstnance, které motivuji k co nejkvalitnéjSim pracovnim vykondm. Struktura
zafizeni je zpracovana v organiza¢nim schématu, které je prilohou organizacniho radu.
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Kazdy pracovnik ma:

sepsanou a uzavienou pracovni smlouvu

stanovenou pracovni napli

stanovenou vysi platu

urceni pracovnici maji uzavienou dohodu o hmotné odpovédnosti

Zameéstnavatel prihlasuje zaméstnance ke zdravotnimu a socidlnimu pojisténi, provadi pfislusné
odvody (odvadi dané, vede pisemnou agendu personalistiky, vede mzdové listy a vyplaci mzdy)

S pracovniky, ktefi nejsou se zafizenim v pracovnépravnim vztahu, uzavird Méstys dohodu o
provedeni prace, ze které vyplyva jejich pracovni napln.

>

PoZzadavky na pracovniky pecovatelské sluzby

Pracovnik socidlni péce

Kvalifikacni predpoklady

zakladni vzdélani nebo stredni vzdélani a absolvovani akreditovaného kvalifikacniho kurzu
stfedni vzdélani s vyuénim listem nebo stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

absolvovani kvalifikaéniho kurzu

doklad o bezdhonnosti (vypis z trestniho rejstriku)

doklad o zdravotni zpUsobilosti k vykonu povolani

Dovednosti

schopnost zajistovat a provadét zakladni pecovatelskou a vychovnou praci s klienty
znat a uplatiovat zdkladni postupy a metody socidlnich ¢innosti

schopnost uplatnovat védomosti v rozvijeni zajmovych a aktivit klientt
komunikativni dovednosti

zaklady prace s PC

fidi¢sky prakaz skupiny ,,B“

Osobni a moralni pozadavky

>

schopnost empatie

ochota k dalSimu vzdélavani

loajalita k organizaci a vedeni a zaroven otevienost k feseni problémi
respektovani klienta

Socialni pracovnik

Kvalifikacni predpoklady

vyssi odborna skola zamérena na socialni praci a socialni pravni ¢innost

vysokoskolské studium v bakalarském nebo magisterském studijnim programu zaméreném
na socialni praci

doklad o zdravotni zpUsobilosti k vykonu povolani

doklad o bezuhonnosti (vypis z trestniho rejstriku)

fidi¢sky prakaz skupiny ,,B“

Dovednosti

znalost pravni a socialni agendy
komunikativni dovednosti
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e schopnost vytvaret nové pracovni postupy
e dobra znalost prace s pocitacem
e schopnost spoluprace a komunikace s jinymi organizacemi

Osobni a moralni pozadavky
e schopnost tymové prace
e schopnost empatie
e ochota k dalSimu vzdélavani
¢ |oajalita k organizaci a vedeni, zaroven otevienost k reSeni problém{
e respektovat klienta a chrdnit jeho zajmy a prdva

Napln prace:
> Pracovnik v socidlnich sluzbach

e zajisténi ukonl pecovatelské sluzby

e archivace dokumentace PS

e revize individudlnich plan(

e zabezpecovani podkladd pro vyuctovani sluzby
e vybér uhrad

» Socialni pracovnik

e Provadi socidlni Setfeni
e Zabezpecuje poradenstvi v socidlni oblasti

» Vedouci organizacni slozky

e Zabezpecuje fadny chod sluzby v materidlni i nematerialni oblasti
e Pfipravuje dokumentaci PS

e Provadi mési¢ni vyuctovani sluzeb

e Provadi kontrolni €innost

Jednani se zajemcem o misto

Pracovnici jsou pfijimani dle potieb zatizeni.

Zajemcem musi byt fyzickd osoba, ktera je statnim ob&anem Ceské republiky, zdravotné a odborné
zpUsobild, s vékem minimalné 18 let.

» Zajemce poddava pisemnou zadost, jejiz nezbytnou soucasti jsou:

e jméno, pfijmeni a titul uchazece;
e datum a misto narozeni uchazece;
e statni prislusnost uchazece;

e misto trvalého pobytu uchazece;
e (islo ob¢anského prikazu;

e datum a podpis uchazece;
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e Zivotopis, ve kterém se rovnéz uvedou Udaje o dosavadnich zaméstnanich a o odbornych
znalostech a dovednostech;

e vypis z evidence Rejstfiku trestl ne starsi 3 mésicl;

e ovérend kopie dokladu o nejvyssSim dosazeném vzdélani.

Zajemce preddva zadost na Ufad méstyse, zadost je radné zaevidovana.
O vybéru uchazece rozhoduje fada méstyse.
ZaSkolovani provadi vedouci organizacni slozky a stavajici pracovnici.

~

»> Postup vybéru:

Na zakladé pisemnych dokumentl rada vybere vhodné uchazece. Vylouceni jsou uchazedi,

ktefi nespliuji nezbytné predpoklady, byli trestani apod. Tito uchazedi jsou pisemné

vyrozumeéni. Vybrani uchazei jsou pisemné vyzvani na osobni pohovor, soucasné je jim
nabidnuta i moZnost prohlidky zafizeni.

e osobni pohovor se uskuteCiuje v zafizeni za uUcasti rady méstyse. Rada meéstyse pfi
pohovoru zjistuje, zda zajemce o praci ma vhodné osobnostni predpoklady pro tuto praci
se seniory i zdravotné postizené. Po osobnim pohovoru je zdjemci umoznéna prohlidka
zafizeni;

e po osobnich pohovorech je vybran nejvhodnéjsi uchazec, ktery je ptizvan k pfijimacimu
pohovoru, obdrzi formulate, potfebné k pfijeti do pracovniho poméru a dohodne se termin
nastupu do zaméstnani;

e vsichni zajemci jsou seznameni s vysledky vybérového fizeni pisemné.

> Nastup do zaméstnani

Novy pracovnik je starostou méstyse predstaven ostatnim pracovnikim méstyse, klienti jsou
sezndmeni s novym pracovnikem prostrednictvim pecovatelky nebo vedouci organizacni
slozky.

PFi ndstupu novy pracovnik obdrzi
e pracovni smlouvu
e platovy vymér
e pracovni napli

Podrobné se seznami s dokumenty pecovatelské sluzby a vybranych dokumentl méstyse Okfrisky.
Je proskolen v oblasti bezpecénosti a zdravi pfi praci a s pozarnimi predpisy.

Je jim vénovana takovd pozornost, aby se pracovnici pripravili na vykon své cinnosti kvalitné a
jejich plsobeni v pecovatelské sluzbé Okrisky bylo v souladu s jejimi principy. Zajemce musi byt
seznamen s popisem své funkce jiz pfi sjedndvani pracovniho poméru. Kazdy zameéstnanec je na
zaCatku své prace na novém pracovisti seznamovan s prisluSnymi obecné platnymi pravnimi
predpisy a dokumenty Pecovatelské sluzby Okfrisky, je proskolen z predpisd BOZP.

» Odborna praxe studentt

Pecovatelska sluzba OkFisky umoznuje v pfipadé zdjmu vykonani praxe studentim. Pro vykonani
praxe uzavira Méstys Okrisky smlouvy se Skolami se socidlnimi obory. Studenti jsou upozornéni, ze
pecovatelska Okrisky jako provadi pouze omezenou strukturu ukont, nebudou s klienty obvykle
pfimém kontaktu s klienty.
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Studenti, ktefi zde vykonavaji praxi, jsou povéreni napf. pomoci pfi sestavovani dotaznikli pro
zjistovani kvality sluzeb, zajistovani spole¢enskych aktivit pro seniory, sestavovanim graf(i apod.

U kazdého studenta vyZzadujeme bezuhonnost, flexibilitu a dodrzovani pravidel pro vykon praxe,
zejména slib mlcenlivosti.

Praxe je uzaviena vypracovanim strué¢ného hodnoceni individudlni odborné praxe v rozsahu a
strukture doporucenou vysilajici Skolou, hodnoceni vidy obsahuje rozsah odpracovanych dn,
rdmcovou ndpln prace studenta a hodnoceni jeho pracovnich vysledka.

» Technické sluzby Okf¥isky, s.r.o.

Jsou majitelem vozidla Peugeot Partner, které zapujcuji Pecovatelské sluzbé Okrisky pro jeji
potreby. Zajistuji radny technicky stav vozidla, provadéji jeho udrzbu.

Zabezpecuji uklid spole¢nych prostor DPS i DsCHB.

Prilohy:
Pt.C. 1: Slepa struktura organizacni slozky
Pt.¢.2: Doklady zaméstnancl (nejsou zverejiiovany)

Vypracoval: ing. Jana Dvorakova
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