STANDARD 7

Prijimani a zaskolovani zaméstnancli

a) Zamestnanci povérené osoby a dalsi fyzické osoby, které se Jménem povérené
osob y podileji na primém poskytovani socidlné-pravni ochrany, splﬁw}’bdbornou
zZpusobilost a jsou beziihonni podle zékona.

Kazdy novy zaméstnanec pfi ndstupu na pracovni pozici doklada aktualni vypis z rejstriku

trestl (nesmi byt stardi ne? tfi mésice). Dale novy zameéstnanec predkladad i doklad

0 absolvovani studia v€etné potvrzeni o odborné praxi a zdravotni zpusobilosti k vykonu

zaméstnani. Tyto dokumenty jsou provéfeny a nasledné se zakladaji do'sloZzky zaméstnance,

kterée jsou v originaini podobé k dispozici v narodni kancelafi SOS détskych vesnicek, z. s.

b) Poverend osoba ma pisemné zpracovana pravidia pro prijimani' a zaskolovani
" novych zaméstnanct.
Popis zdroji a zplsobu vyhledavani novych zaméstnancti
Vyhlaseni vybérového fizeni: |
- Intern/ zdroje - stavajici zaméstnanci na jiné pracovni pozici, HR oddéleni pravidelné
zasila informaci o volnych pracovnich pozicich a informuje na pravidelnych poradach
vedouci pracovniky, ktefi informaci pfedavaji zaméstnancim, _
- extern/ zdroje — webové stranky SOS détskych vesniéek, z.s., pracovni portaly, UP,
tiSténa inzerce v médiich.
Vycet pozadavki pro zéjemce o pracovni pozici
- charakteristika vykonavané prace,
- kvalifikacni pozadavky, odborna zpUlsobilost, osobnostni predpoklady,
- pozadované dovednosti (napf. komunikativnost, empatie, organizacni schopnosti),

- dalsi pfedpoklady a doklady (beziihonnost, profesni Zivotopis, motivacni dopis).
Popis zplsobu zverejnéni vysledki vybérového fizeni
- informovani ispésného kandidata - telefonicky, e-mailem,

- neudspésni kandidati jsou informovani e-mailem nebo telefonicky.

N SOS DETSKE
) VESNICKY




Zaskolovani novych zaméstnanct

Vedouci socialni pracovnik vede zaskolovani nového zaméstnance. Neni-li v jeho aktualnich
moZznostech moZné, aby zaskolovani ved| osobné sam, deleguje toto na jiného vhodného
zameéstnance. Na zaskolovani ale vzdy dohliZi, pfed vypr&enim 3mésiéni zkugebni lhaty vede

rozhovor a vyhodnocuje dalsi pisobeni nového zaméstnance v organizaci.

Pro zaékolovém’ novych zameéstnancl je mozné vyuzivat dokument — orientaéni plan
zameéstnance. Tento miZe pracovnik vyuZivat k pisemnému zaznamenavani zagkoleni,
pfipadné tento plan slouZi pouze pro orientaci a nevypliiuje se. Na konci zku$ebni Ih(ity véak
spolecné zaskoleni probira vedouci se zaméstnancem, vyhodnocuji adaptaci zaméstnance,

domlouvaiji dalSi plan vzdélavani zamérujici se na oblasti dalsiho rozvoje.
V ramci zaskolovani jsou novému zameéstnanci predavany informace z nasledujicich oblasti:

- seznameni's organizaci(historie, organizacni struktura, role predstavenstva, poslani, vize

a hodnoty, eticky kodex, zasady SOS détské vesnicky)
- 'seznameni s jednotlivymi druhy sluzeb
- seznameni s Cinnosti ndrodni kancelére (role a odpovédnosti pracovnikd NK)

- seznameni s SOS deétskymi vesniCkami jako soucasti nadnarodni organizace (procesy,

postupy, vize SOS détskych vesnicek ve svéte...)

- administrativni procesy jednotlivych oddéleni a jéjich kompetence (HR, IT, FR, ucetni

odd., metodické centrum)

- seznameni se SQ a metodickymi pokyny vztahujicimi se kposkytovéani podpory

péstounskym rodindm
- s programy, které vyuzivame pro préaci s klienty (therappic)
- seznameni s pracovistém, vstupni Skoleni BOZP, $koleni fidiét

- seznameni s poskytovanim sluZzeb (poslani, popis prace, pozadavky na danou pozici -

odbornostni, legislativa)

- seznameni se specifiky rodin a déti v NRP (terapeutické rodi¢ovstvi, attachment, identita,

specifické situace apod.)
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Vlastni priibéh zaskolovani se odviji od po¢tu nové pfijatych pracovnik(l v organizaci (HR
organizuje v pravidelnych terminech vstupni orientaci pro nové pracovniky), od vytiZzenosti

pracovniku v dané kancelari a také od zkuSenosti, které nove pfichozi pracovnik ma.

Zaskolovéani pro préaci s rodinami

Nové pfichozi pracovnik v ivodu spolupracuje se zkuSenéjsim kolegou, ktery ho provazi
praci s rodinami, informuje o zplisobech prace s rodinami poskytujl‘cimi NRP, jak pristupovat
- kdétem, osobam pecujicim/v evidenci, biologickym rodi¢im apod. V Gvodu do rodin
dochazi spole¢né, nové prichozi pracovnik se postupné stale vice zapojuje do €innosti a
prebira si své rodiny. Dle zkuSenosti a dovednosti je individualné nabizena nové prichozimu
pracovnikovi podpora zku$ené&jsich pracovnik(. Do rodin dochéazi za podpory zkugengjsiho
pracovnika zpravidla na 2 navstévy. VSe se vSak odviji od zkuSenosti a dovednosti nového

-

pracovnika.

¢) Povérend osoba ma pisemné zpracovana pravidla pro pusobeni osob, které
nejsou s povérenou osobou v pracovnépravnim vztahu, zejména dobrovolniku a
stazistd.
SOS détské vesnicky pfi vykonu socialné-pravni ochrany déti v programu SOS Pristav
nevyuzivaji dobrovolniky ani stazisty pro pfimou praci s rodinami, respektive pro vykon
SPOD. S dobrovolniky je mozna spoluprace pouze v ramci napf. douc¢ovani ¢i volnocasovych
aktivit. Dobrovolnici nemaji pfistup do spisové dol-(umentace rodin, nejsou Ucastni porad
pracovnikU, ani jednani pracovnika s rodinou za i¢elem vykonu SPOD.
Dobrovolniky, s nimiz spolupracujeme, oslovujeme pres jejich VOS ¢&i VS. Dobrovolnikiim -
student(im takto umozZriujeme vykonavat odbornou praxi v rozsahu, na-némi se individualné
domlouvame s rodinami. Jedna se primarné o doucovani déti, svéfenych do PP. Mezi
studentem, Skolou a SOS détskymi vesnickami, z.s. je podepsana smlouva o spolupréaci. Dale
student podepisuje dohodu o micenlivosti a BOZP. Studentovi je pridélen konkrétni

pracovnik, ktery se mu vénuje a s nimz nastavuje a reflektuje spolupraci s rodinou.

Prilohy:

Orientacni plan socialni pracovnik Pristav

Zpracovala: Mgr. Michaela Hejnikova
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Aktualizovala:

Mgr. Zuzana Slana, DiS., Mgr. Lenka Glas%’

Schvalil:

Mgr. Cyril Malinak / R_)@\

Prvni vypracovani:

24.4.2015

Aktualizace;

22.1.2019,21.7.2017,19.3.2018, 3. 4. 2019,
8. 6.2020, 4. 3.2021, 15.12.2022, 4.12.2023
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