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1. Legislativa

» Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, vV platném znéni
» Zakon €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, v platném znéni

Kritérium 7a Zameéstnanci zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc, ktefi
piimo poskytuji socidlné-pravni ochranu, splituji pozadavky odborné
zpusobilosti a bezuhonnosti podle zakona.

2. SpInéni poZadavkii odborné zpiisobilosti a bezithonnosti zaméstnanci vykonavajicich
socialné-pravni ochranu

Zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni poskytovat socidln€¢ pravni ochranu, pfedem prokazali
odbornou zpiisobilost a bezthonnost tim, Ze ptedlozili doklad o nejvy$sim ukonceném
vzdélani, profesni Zivotopis, lékaisky posudek o zdravotni zptisobilosti a vypis z rejstiiku
trestll (ne star§i 3 mésice). Kvalifikaéni pozadavky a osobnostni pfedpoklady kladené na
jednotlivé pozice jsou vymezeny v pracovnim profilu jednotlivych profesi (viz. standard 6).

Jednotlivi zaméstnanci spliiuji a prokazuji tyto pozadavky:

> Reditelka ZDVOP: ukoncené vysokoskolské vzdélani socidlniho sméru a 5 let praxe
V oboru, nebo dokoncené stiedoskolské vzdélani zdravotnického sméru a 25 let praxe
v oboru.

» Socialni pracovnik: ukoncené vyssi odborné nebo vysokoskolské vzdélani — dle §
110 zakona ¢. 108/2006 Sb.

» Psycholog: ukonc¢ené magisterské studium jednooborové psychologie.

> Pracovnik primé péce: doklad o splnéni pozadavkl na odbornou zpusobilost dle §
49a zékona €. 359/1999 Sb. Pokud pracovnik piimé péce nespliuje kvalifikacni
pozadavky pro svou pracovni pozici, musi si do dvou let odbornou zptisobilost

doplnit.

» Vsichni zaméstnanci ZDVOP: doklad o bezuhonnosti (vypis z rejstiiku trestl) ne
star§i 3 mésice a 1ékaisky posudek o zdravotni zpusobilosti.



Kritérium 7b Zatizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc ma pisemné

zpracovana pravidla pro pfijimani novych zaméstnancli a tato
pravidla uplatiiuje v praxi. Zatizeni pro déti vyzadujici okamzitou

pomoc ma zpracovana pravidla pro zaskolovani novych zaméstnanct.

3. Pravidla pro prijimani novych zaméstnancu

3.1 Nabor zaméstnanca

>

Reditelka ZDVOP nabidne volnou pracovni pozici stavajicimu zaméstnanci, ktery
vykonavé jinou ¢innost a o uvolnéné misto projevi zdjem a zaroveil ma potiebnou
kvalifikaci.

Zajemci o praci se priubézné ve ZDVOP ptaji na praci. V piipadé plné obsazenosti si
na n¢ vezme feditel kontakt s Zivotopisem, zavede jej do evidence Zadatelli o praci a
Vv pfipadé potieby se obraci na vybraného uchazece.

Pokud jiz diivéjsi zajemci nemaji o misto zajem, nahlasi feditelka ZDVOP nebo
socialni pracovnice volné misto na Ufad prace CR a nasledné zvefejni volné misto na
webovych strankach Utadu prace CR.

Zaroven podé inzerat na volné pracovni misto do Novin Kralovédvorské radnice a
zvetejni ho na strankach Détského centra www.detskecentrumdk.cz

Zajemci o zaméstnani, kteti spliuji poZzadovana kritéria, jsou pozvani k pfijimacimu
pohovoru. Pfijimaci pohovor vede feditelka ZDVOP. Na konci pohovoru uchazeci
ozndmi, do kdy a jak (telefonicky, mailem) mu sdé€li rozhodnuti o pfijeti nebo

nepfijeti. V pfipadé pfijeti se domluvi suchazeCem o zaméstnani na dalSich
nalezitostech potfebnych pro nastup do zaméstnani.

3.2 Prijimani zaméstnanci

>

Pred néastupem do zaméstnani absolvuje zaméstnanec vstupni prohlidku u smluvniho
lIékate Sdruzeni ozdravoven a léCeben okresu Trutnov (provozovatel ZDVOP)
,Ordinace Lékarky s.r.0.“ MUDr. Jindfisky Roskotové.

Pfed nastupem do zaméstnani zaméstnanec vyplni osobni dotaznik a odevzda feditelce
ZDVOP. Dolozi potvrzeni lékafe o zpusobilosti K vykonu prace, vypis z rejstiiku
tresti (ne star$i 3 mésice) a profesni zivotopis. A déle predlozi originalni doklady o
nejvysSim dosazeném vzdélani, které¢ si feditelka ZDVOP okopiruje pro potieby
zatizeni.

Sdruzeni ozdravoven a léCeben okresu Trutnov (provozovatel ZDVOP) vytvoii
pracovni smlouvu, kde je sjednan druh prace, misto vykonu prace, zkusebni doba, den
nastupu do prace, tydenni pracovni doba, vyznaceni pracovniho Uvazku. Soucasti
pracovni smlouvy je i platovy vymér. Zaméstnanec dale obdrzi népli prace.
Zameéstnanec preda v den nastupu, nebo neprodlené, jakmile jej obdrzi, zapoctovy list
Z minulého zaméstnani.



http://www.detskecentrumdk.cz/

> Reditel seznamuje zaméstnance s naplni prace, pracovnim profilem s etickymi kodexy
jednotlivych profesi, standardy ZDVOP, vnitinim fddem, provadi skoleni BOZP a PO.
Zaméstnanec podepiSe seznameni s témito piedpisy. Daéle feditelka ZDVOP
seznamuje zaméstnance s provozem celého détského centra a provadi nového
zameéstnance po celém aredlu.

» Zaméstnanec je seznamen feditelkou ZDVOP s pracovni dobou a moznostmi ¢erpani
dovolené.

V piipadé, Ze zaméstnanec ma za povinnost fidit sluzebni vozidlo, podrobi se objednanému
Skoleni referentli sluzebnich vozidel a podepise ti€ast na tomto proskoleni.
3.3 Zaskolovani zaméstnanci

3.3.1 Na pozici pracovnika pfimé péce:

» Po seznameni s vnitfnimi piedpisy ZDVOP se novy pracovnik piimé péce zaucuje 14
dni pod dohledem zkuSeného pracovnika ptimé péce. Pracovnik mu fiké, co se ma kdy
délat, jaky je rezim dne, jaky je systém prace s détmi. Svym jednanim a zkuSenostmi
je novému pracovnikovi oporou. Zameéstnanci maji k dispozici nasténku, kde visi
dokumenty o rezimu praci ve ZDVOP, Sanon standardil a internich dokumentt.

» Stavajici zaméstnanec podporuje nového pracovnika v samostatnosti a rozhodovani,
jde mu piikladem pfi praci s détmi a jejich rodici.

» V ZDVORP jsou celkem 4 byty, na které jsou ve sméné 4 pracovnici na denni sméné a
2 na no¢ni sméné. Dilislednou organizaci rozpisu smén dba feditelka ZDVOP na to,
aby novy pracovnik byl ve sméné se zkuSenym pracovnikem a nebyli na sméné¢ sami
novi pracovnici.

» Po 14 dnech prace pod dohledem vyhodnocuje feditelka ZDVOP ve spolupraci se
Skoliteli, zda je jiz zaméstnanec schopen vykonavat sluzbu samostatné bez dozoru jiné
osoby. V ptipad¢, ze zhodnoti, ze zaméstnanec jeSté neni schopen vykonavat praci
samostatné bez dozoru, prodlouzi zaSkolovani o dalSich 14 dni, provede o tom zépis
do osobni karty zaméstnance a zaméstnance s tim sezndmi. Po této dob¢€ opét provede
pfehodnoceni, na jehoz zékladé¢ urci, zda je jiz zaméstnanec schopen samostatné prace.
V piipadé€, Ze ano, zacind pracovat bez dohledu, v pfipadé¢ Ze ne, tento proces se
opakuje. Pokud neni zaméstnanec schopen prace bez dohledu maximalné¢ do konce
zkuSebni doby, je s nim pracovni pomér ukoncen.

3.3.2 Na pozici socialniho pracovnika:

» Zameéstnanec je nejprve seznamen se spisovou dokumentaci déti, s jejim vedenim
a S umisténymi détmi.

» Dale mu jsou ukazana metodickd doporuceni a veskeré informace k provozovani
ZDVOP, odkaz na zdkon ¢. 359/1999 Sb., o socialné pravni ochran¢ déti, ve znéni
pozdéjsich predpist.



» Zaméstnanec je seznamen s piijmem déti do ZDVOP (na jakém zaklad¢ muze byt dité
pfijato, co ma mit ssebou, jak je to s placenim), s propousténim, s aktualnimi
formulafi, se spravnim fizenim, s pfispévkem na uhradu pobytu a péce, s ptipadnym
nahlaSovanim ditéte do NRP, s ptehlaSovanim déti do Skol, s navstévami déti u rodict
¢i blizkych osob, sptekladem déti, s vykazy pohledavek a steSenim dluznikt
s pravnickou, s posilanim podkladii k zadosti o statni ptispévek, s ptidavky na dité, se
zéapisem do Skoly a s odkladem Skolni dochazky.

» Zaméstnanec se zaucuje v praci socialniho pracovnika po dobu 4 tydnti pod dohledem
socialniho pracovnika.

» Po 4 tydnech prace pod dohledem vyhodnocuje feditelka ZDVOP ve spolupraci se
Skolitelem, zda je jiz zaméstnanec schopen vykondvat praci samostatné bez dozoru.
V ptipadé€, Ze zhodnoti, Ze zamé&stnanec jesté neni schopen vykonavat praci samostatné
bez dozoru, prodlouzi zaskolovani o 14 dni, provede o tom zapis do osobni karty
zaméstnance a zamestnance s tim seznami. Po této dobé opét provede piehodnoceni,
na jehoz zaklad¢ ur¢i, zda je jiz zaméstnanec schopen samostatné prace. V ptipadég, ze
ano, za¢ina pracovat bez dohledu, v ptipad¢ Ze ne, tento proces se opakuje. Pokud neni
zaméstnanec schopen prace bez dohledu maximaln€ do konce zkusebni doby, je s nim
pracovni pomér ukoncen.

» Rozsah znalosti: oblast socidlni prace (statni socialni podpora, socidlni pomoc), zakon
o0 soc. pravni ochran¢ déti, spravni fad, obcansky zakonik, prace s poc¢itacem.

3.3.3 Na pozici psychologa:

» Psycholog je seznamen s chodem zafizeni a s détmi. Je mu vysvétleno, co se od né;
oCekava, jak by meéla probihat spoluprace s dit€tem a jakou formou by mél psat
Zpravy.

» Individudlni praci sditétem si psycholog rozvrhuje sam dle svych schopnosti
a zkuSenosti.

» Béhem zkusebni doby zhodnoti feditelka ZDVOP na zékladé rozhovort s détmi, jejich
rodi¢i, pracovniky piimé péce a psychologem vzdjemnou spolupraci. V piipadé
shledanych nedostatkii provede feditelka ZDVOP zapis do osobni karty zamé&stnance a
domluvi se na dalsim postupu. V piipadé opakované nespokojenosti feditelky ZDVOP
s praci psychologa, je s nim pracovni pomér do konce zkusebni doby ukoncen.

» Rozsah zmnalosti: psychologie u déti, psychoterapie, umeéni intervize (eventuelné
supervize), rodinna terapie

3.3.4 Na pozici hospodafe:

» Zameéstnanec je zaSkolovan odstupujicim pracovnikem po dobu 1 mésice v evidenci
skladl, potravin, v objednavkach a nakupu zbozi, v praci s fakturami, s vedenim
pokladni knihy, s evidenci pohonnych hmot a hmotného majetku, s inventarizacnimi
zapisy, s vydavanim kapesného détem atd.

» Po mésici prace pod dohledem vyhodnocuje feditelka ZDVOP ve spolupraci se
Skolitelem, zda je jiz zaméstnanec schopen vykonavat praci samostatné bez dozoru.
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V piipadé, Ze zhodnoti, Ze zaméstnanec jesté neni schopen vykonavat praci samostatné
bez dozoru, prodlouzi zaskolovéani o 14 dni, provede o tom zapis do osobni karty
zamg&stnance a zaméstnance s tim seznami. Po této dobé& opét provede piehodnoceni,
na jehoz zaklad¢ urci, zda je jiz zaméstnanec schopen samostatné prace. V ptipadég, ze
ano, za¢ina pracovat bez dohledu, v pfipad¢ ze ne, tento proces se opakuje. Pokud neni
zaméstnanec schopen prace bez dohledu maximalné do konce zkusebni doby, je s nim
pracovni pomér ukoncen.

Rozsah znalosti: oblast ekonomiky a ucetnictvi, stravovaci normy, znalost systému
HACCP

3.3.5 Na pozici uklizecky, kuchatky, pradleny, udrZzbéie:

Y

Zameéstnanec je seznamen s pracovnim prostfedim, kde bude vykonavat svou ¢innost.
Po dobu 3 dnti se zaucuje s pracovnikem na dané pozici, ktery mu vSechno ukéze.
Reditelka ZDVOP svoji kontrolni &innosti priibézné vyhodnocuje kvalitu prace
nového zaméstnance, na piipadné nedostatky upozorni Ustné. V piipadé, Ze neni
S praci zaméstnance spokojenda, dojde béhem zkuSebni doby k ukonéeni pracovniho
pomgéru.

Rozsah znalosti u uklizecky: prace s dezinfekénimi prostiedky a uklizecimi nastroji.
Rozsah znalosti u pradleny: prace s prackou, se susSickou, s mandlem, prace na Sicim
stroji, prace s Cisticimi prostiedky.

Rozsah znalosti u kucharky: prace s kuchynskymi spotiebici, stravovaci normy,
ptehled diet.

Rozsah znalosti u udrzbdre: uméni poradit si s drobnymi opravami, znalost prace se
sekackou a zahradnimi nastroji.

Kritérium 7c Zatizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc ma pisemné zpracovana

pravidla pro ptisobeni osob, které nejsou se zatizenim pro déti vyzadujici
okamzitou pomoc v zdkladnim pracovnépravnim vztahu, zejména
dobrovolniki a stazisti.

4. Pasobeni dobrovolniku a stazista ve ZDVOP

Do naseho zafizeni nepfijimame dobrovolniky ani stazisty.




