STANDARD 7
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PFijimani a zaskolovani zaméstnancu

a) Zaméstnanci povérené osoby a dalsi fyzické osoby, které se jménem povérené osoby
podileji na primém poskytovdni socidlné-pravni ochrany, spliiuji odbornou zpusobilost a
jsou beziihonni podle zdkona.

KaZdy novy zaméstnanec pfindstupu na pracovni pozici doklada aktualni vypis z rejstiiku trest (nesmi

byt starSi nez tfi mésice). Ddle novy zaméstnanec pfedklada i doklad o absolvoviéni studia véetné

potvrzeni o odborné praxi a zdravotni zplsobilosti k vykonu zaméstnani. Tyto dokumenty jsou
provéfeny a nasledné se zakladaji do slozky zaméstnance, které jsou v origindini podobé k dispozici

v narodni kancelafi SOS détskych vesnicek, z. s.

b) Povéfend osoba mad pisemné zpracovdna pravidla pro prijiméni a zaskolovani novych
zaméstnanci.

Popis zdrojl a zpiisobu vyhledavani novych zaméstnanci

Vyhlasenivybérového fizeni:

- interni zdroje — stdvajici zaméstnanci na jiné pracovni pozici, HR oddéleni pravidelné zasild
informaci o volnych pracovnich pozicich a informuje na pravidelnych poradach vedoud
pracovniky, ktefiinformaci predavaji zaméstnancim,

- externizdroje—webovéstranky SOS détskych vesnicek, z.s., pracovni portaly, UP, ti§ténd inzerce
v médiich.

Vyéet poZadavki pro zdjemce o pracovni pozici

charakteristika vykondvané préce,

kvalifikacni pozadavky, odborna zplsobilost, osobnostni predpoklady,

pozadované dovednosti (napf. komunikativnost, empatie, organizacni schopnosti),

dalsi predpoklady a doklady (bezdhonnost, profesni zivotopis, motivaéni dopis).
Popis zpusobu zverejnéni vysledki vybérového fizeni
- informovani uspéiného kandidata — telefonicky, e-mailem,

- nelspésni kandidéti jsou informovani e-mailem nebo telefonicky.

Zaskolovani novych zaméstnancu
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Vedouci socidlni pracovnik vede zalkolovani nového zaméstnance. Neni-li vjeho aktudlnich
mozZnostech moiné, aby zaskolovanived| osobnésam, deleguje totona jiného vhodnéhozaméstnance.
Na zaskolovaniale vzdy dohlizi, pfed vyprienim 3mési¢ni zkudebnilhity vede rozhovoravyhodnoaije

dal3i plsobeni nového zaméstnance v organizaci.

Pro zaSkolovani novych zaméstnancl je mozné vyuzivat dokument — orientaéni plan zaméstnance.
Tento miZe pracovnik vyuZivat k pisemnému zaznamenavani zaskoleni, pfipadné tento plan slouzi
pouze pro orientaci a nevyplfiuje se. Na konci zkusebnilhlty viak spoleéné zaskoleni probira vedoud
se zaméstnancem, vyhodnocuji adaptaci zaméstnance, domlouvajidalii plan vzdélavani zaméfujici se

na oblasti dal§iho rozvoje.
V ramci zaskolovéni jsou novému zaméstnanci pfedavany informace z nasledujicich oblasti:

- seznameni s organizaci (historie, organizaéni struktura, role pfredstavenstva, poslani, vize a

hodnoty, eticky kodex, zdsady SOS détské vesnicky)
- seznamenis jednotlivymi druhy sluzeb
- seznamenis Cinnosti ndrodni kancelafe (role a odpovédnosti pracovnik( NK)

- seznamenis SOS détskymivesnickamijako souédstinadnarodniorganizace (procesy, postupy, vize

SOS détskych vesnitek ve svété...)

- administrativni procesy jednotlivych oddéleni a jejich kompetence (HR, IT, FR, Géetni odd.,

metodické centrum)

- seznameni se SQ a metodickymi pokyny vztahujicimi se k poskytovani podpory pé&stounskym

rodindm
- s programy, které vyuZivame pro pracis klienty (therappic)
- seznamenis pracovistém, vstupni $koleni BOZP, $koleni fidic¢u

- seznamenis poskytovanim sluZeb (poslani, popis préce, pozadavky na danou pozici— odbornostni,

legislativa)

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

specifické situace apod.)

Vlastni prubéh zaskolovéni se odviji od pottu nové pfijatych pracovnikdi v organizaci (HR organizuje
v pravidelnych terminech vstupni orientaci pro nové pracovniky), od vytiZenosti pracovniku v dané

kanceldfi a také od zkusenosti, které nové pfichozi pracovnik ma.

Zaskolovini pro prid s rodinami
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Nové prichozi pracovnik v Gvodu spolupracuje se zkuSen&jsim kolegou, ktery ho provazi praci
s rodinami, informuje o zplsobech prace s rodinami poskytujicimi NRP, jak pfistupovat k d&tem,
osobdm pecéujicim/v evidenci, biologickym rodi¢im apod. V dvodu do rodin dochazi spoleéné, nové
prichozi pracovnik se postupné stale vice zapojuje do &innostia pfebira si své rodiny. Dle zkugenostia
dovednostije individuainé nabizena nové pfichozimu pracovnikovipodpora zku$enéjsich pracovnikd.
Do rodin dochazi za podpory zku3enéjsiho pracovnika zpravidla na 2 navitévy. Vie se viak odviji od

zkuSenosti a dovednosti nového pracovnika.

c) PovéFend osoba md pisemné zpracovdna pravidla pro pisobeni osob, které nejsou s
povérenou osobou v pracovnéprdvnim vztahu, zejména dobrovolniki a stézista.

SOS détské vesnicky pfi vykonu socidlné-pravni ochrany d&ti v programu SOS Pfistav nevyuzivaji
dobrovolniky ani stéZisty pro pfimou préci s rodinami, respektive pro vykon SPOD. S dobrovolniy je
moZna spolupréce pouze v rdmci napf. dougovani & volno&asovych aktivit. Dobrovolnici nemaji pristup
do spisové dokumentace rodin, nejsou téastniporad pracovnikd, ani jednanipracovnika s rodinou za
ucelem vykonu SPOD.

Dobrovolniky, s nimiz spolupracujeme, oslovujeme pfes jejich VOS & V3. Dobrovolnikiim — studentiim
takto umoZfiujeme vykonavat odbornou praxi v rozsahu, na némz se individudiné domlouvame s
rodinami. Jedna se primdrné o doucovani déti, svéfenych do PP. Mezi studentem, kolou a SOS
détskymi vesnitkami, z.s. je podepséna smlouva o spolupréci. Ddle student podepisuje dohodu o
miZenlivostia BOZP. Studentovije pfidélen konkrétnipracovnik, ktery se mu v&nuje as nim? nastavuje

a reflektuje spolupréci s rodinou.
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