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IX. Personalni a organizacni zajisténi registrovanych
socialnich sluzeb

« Struktura a pocet pracovnich mist, pracovni profily, kvalifikacni pozadavky a
osobnostni predpoklady

o feditelka, personalista, administrativni a spisovy pracovnik 3 zaméstnanci
e usek ekonomicko hospodarsky 5 zaméstnancu

e Usek socialné aktivizaéni 7 zaméstnancu

e Usek provozni 8 zaméstnancu
e Usek stravovaci 11 zaméstnancu

e usek zdravotné oSetrovatelsky 59 zaméstnancl

Organizacni struktura, podrizenost - nadfrizenost, zakladni komunikac¢ni schéma

- viz organizaCni schéma z organiza¢niho fadu

< Profesni a kvalifika¢ni predpoklady zaméstnancu

Reditelka, personalista, administrativni a spisovy pracovnik
o feditelka — vzdélani urCuje zfizovatel
e administrativni a spisovy pracovnik - stfredni vzdélani v oboru s maturitni zkouskou
e personalista - stfedni vzdélani v oboru s maturitni zkouskou

Usek ekonomicko hospodarsky.
e vedouci ekonomicko hospodarského useku - stfedni vzdélani v oboru s maturitni
zkouskou
e hlavni uCetni - stfedni vzdélani v oboru s maturitni zkouskou
e zasobovac - stfedni vzdélani s maturitni zkouskou
e délnice pradelny, krejcova - stfedni vSeobecné vzdélani s vyucnim listem

Usek socialné aktivizaéni
e vedouci socialné aktivizacniho useku, socialni pracovnik
stfedni odborné vzdélani s maturitni zkouskou + doplnéni vzdélani
stfedni odborné vzdélani s maturitni zkouskou + doplInéni vzdélani
vySSi odborné vzdélani + dalSi akreditované kurzy a seminare
vysokoSkolské vzdélani bakalarské, magisterské + dalSi akreditované kurzy a
seminare
e instruktor v socialnich sluzbach pro aktivizacni €innost
stfedni odborné vzdélani s maturitni zkouskou + akreditovany kurz +odborné
kurzy
vySSi odborné vzdélani + dalSi akreditované kurzy a seminare
vysokoSkolské vzdélani bakalarské, magisterské + dalSi akreditované kurzy a
seminafe

Usek provozni
e Vedouci provozniho useku
stfedni vzdélani v oboru s maturitni zkouskou + osvédceni
e domovnik
stfedni vzdélani s vyucnim listem
stfedni vzdélani
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zakladni vzdélani
e vratny
stfedni odborné vzdélani s maturitou
stfedni vzdélani

Usek stravovaci
e vedouci stravovaciho provozu
stfedni vzdélani v oboru s vyuénim listem
stfedni vzdélani v oboru s maturitni zkouskou
e kuchar
stfedni vzdélani v oboru s vyu€nim listem
e pomocna kucharka
stfedni vzdélani s vyucnim listem
zakladni vzdélani + zauceni

Usek zdravotné - osetiovatelsky
e vSeobecna sestra
stfedni vzdélani s maturitou na stfedni zdravotnické Skole v oboru v8eobecna
sestra + osveédcCeni
o fyzioterapeut
stfedni odborné vzdélani + osvédceni
vyS$Si odborné vzdélani + osvédcéeni
e zdravotnicky asistent
stfedni odborné vzdélani s maturitni zkouskou
e pracovnik v socialnich sluzbach
stfedni vSeobecné vzdélani s maturitni zkouskou + akreditovany kurz
stfedni odborné vzdélani s maturitni zkouskou + akreditovany kurz
stfedni vzdélani s vyuénim listem + akreditovany kurz
zakladni vzdélani + akreditovany kurz

< Pravidla pro prijimani zaméstnancu.

Organizace vybira nové zaméstnance na zakladé individualnich a specifickych potfeb
uzivatelt. Stavajicim pracovnikim umoznuje rozvoj dovednosti a znalosti formou cilenych
Skoleni.

Uvolni-li se pracovni misto, zafizeni zvefejiiuje nabidku na svych webovych strankach,
pfipadné& oznamuje tuto skute¢nost Ufadu prace. Vedle toho zafizeni pfijima priib&zné Zadosti
o zaméstnani a se souhlasem Zadatelu je eviduje. Od uchaze€e pozaduje pisemnou zadost,
Zivotopis, doklad o dosazeném vzdélani, pfipadné doporuceni.

UchazeCe vybira komise sestavena vzdy z feditelky, nebo jejiho zastupce, personalisty a
vedouciho useku, pro ktery se dané misto obsazuje.

Uchazec€ je pisemné vyrozumén o pfijeti i nepfijeti.

Formy vybéru
e Zverfejnéni nabidky na webovych strankach, popf. na UP
e Z existujici databaze
e Z vlastnich zdroju

Kritéria hodnoceni
e Osobnostni a kvalifikacnich pfedpoklady — schopnost tymové prace, psychicka odolnost,
empatie, fyzicka zdatnost, bezihonnost
e Pozadované znalosti a dovednosti - souhrn ¢innosti dle naplné prace
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«»+ Pravidla pro zaskolovani zaméstnancu pfi nastupu do prace

e Zaskolovani probiha po dobu tfi mésicu
e Za zaSkoleni zaméstnance odpovida vedouci useku na kterém je zaméstnanec
zaskolovan
e Po dobu zaskoleni ho provazi Skolitel — uréeny zkuseny zameéstnanec, ktery zodpovida
za proces zaskoleni. Skolitele vybira vedouci tsek.
Predpoklady Skolitele:

Odbornost a dostate¢na praxe
Schopnost pfedavat zkuSenosti
Schopnost motivovat
Komunikacni dovednost
Schopnost hodnotit

Zakladni principy zaSkoleni:

seznameni s pracovistém a se spolupracovniky

seznameni s fady, pravidly, smérnicemi, pokyny, pfikazy, metodickymi pokyny
organizace

seznameni se standardy kvality (u zaméstnancl na Useku zdravotné
oSetfovatelském téz se standardy oSetfovatelskymi)

seznameni se s naplni prace, s organizaci prace a harmonogramem prace
proSkoleni v oblasti BOZP a PO, obsluhou stroju, pFistroju a nastrojl

prava a povinnosti zaméstnance

ochrana dat

prubézné sledovani a provazeni nového zameéstnance

zhodnoceni zaskoleni

Proces zaskolovani probiha v nékolika fazich:

a)
b)

c)
d)

Skoleni bezpecénosti prace a pozarni ochrany

znalost fadd, smérnic, pokynl, harmonogram( prace, SQSS, oSetfovatelské
standardy apod.

zaskoleni pfi manipulaci s pfistrojovou technikou

zaskoleni v procesu prace na kterou je zaméstnanec pfijat

Ukondeni zaSkolovaciho procesu:

pisemné hodnoceni Skolitele po rozhovoru se zaskolovanym

Skolitel dba, aby novi zaméstnanci dostali vSechny potfebné informace a vypéstovali si
dobré navyky. Skolitel dba, aby na pracovisti panovala dlivéra a vytvarelo se pozitivni prostredi
pro zaskolovani novych zaméstnancu.

« Dalsi Skoleni

Organizace zajistuje Skoleni v oblasti pravnich a ostatnich pfedpist k zajisténi bezpeénosti a
ochrany zdravi pfi praci, zejména formou seznameni s riziky, s vysledky vyhodnoceni rizik a
s opatfenimi na ochranu pfed plsobenim rizik souvisejicich s vykonem prace pro:

e zaméstnance v pracovnim pomeéru zalozeném pracovni smlouvou

e zaméstnance v dalSim pracovnim poméru nebo na zakladé uzavienych dohod o pracich

konanych mimo pracovni pomér.
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e jiné osoby, které se s naSim védomim zdrzuji na pracovisti (dobrovolnici, brigadnici
apod.)

- Druhy sSkoleni:

e Vstupni Skoleni - pfi pfijeti zaméstnance do pracovniho poméru a pro vSechny ostatni
osoby, které se s naSim védomim zdrzuji na pracovisti.
o Periodické Skoleni >  pro zaméstnance - Ihity opakovaného 8koleni stanovi
zameéstnavatel zejména na zakladé zhodnoceni rizik souvisejicich s vykonem prace a
pFijatych opatfeni na ochranu pfed plsobenim téchto rizik, pfi vzniku zmén souvisejicich
S pracovnimi procesy a hovymi pravnimi nebo vnitfnimi pfedpisy.
e Ostatni Skoleni - pro zaméstnance
- pfi zméné pracovniho zarazeni
- pfi zméné druhu prace
- pfi zavedeni nové technologie nebo zmény vyrobnich a pracovnich prostfedktd nebo
zmény technologickych nebo pracovnich postupu

- v pfipadech, které maji nebo mohou mit podstatny vliv na bezpecnost a ochranu
zdravi pfi praci

- pro zaméstnance celozivotné se vzdélavajici podle zakona 108/2006 v platném
znéni.

Vybér Skolitelt pro jednotlivé formy je provadén s ohledem na jejich odbornou uroven a
profesni orientaci.

< Vnitini predpisy a ridici akty

Rizeni, organizaci a &innost organizace uréuji:

e Platné pravni predpisy

e Rady a vnitini pravidla: organizaéni, pracovni, provozni, pozarni, evakuaéni, spisovy a
skartacni, vnitfni pravidla. Vydava feditel.

e Smeérnice: jako normy dlouhodobé platnosti, majici zavazny charakter pro vSechny
zameéstnance tykajici se zejména organizace prace. Vydava feditel.

e Pokyny: jako normy s pfevazné omezenou dobu platnosti, uréené pro urcity okruh
zaméstnancl, které vymezuji C€i omezuji ur€ita jednani zaméstnancl. Jejich
prostfednictvim mohou byt feSeny i organizacni zmény, které ale nemaji zasadni dopad
na organizacni fad. Pokyny vydava feditel a vedouci useku.

e Prikazy: jako normy pfikazujici €i zakazujici ur€itd jednani se stanovenym casovym
omezenim. Po splnéni stanovenych opatfeni pozbyvaji pfikazy platnosti. Pfikazy vydava
feditel a vedouci useku.

e Metodické pokyny: jako normy pro omezeny okruh zaméstnancu. Urcuji ¢i omezuji
konkrétni postupy &i jednani. Mohou jimi byt feSeny kratkodobé organizacni zmény, které
nemaji zasadni dopad na organizacni fad. Metodické pokyny vydava feditel a vedouci
useka.

e Ukoly uklada: feditel, ostatni vedouci Usek( ukladaji ukoly pouze svym podfizenym.
Ukoly jsou zadavany prostfednictvim porad — zapisem z porad, pisemnym piikazem, ale
i Ustné. Za evidenci Ukolu a jejich pInéni zodpovida feditel a vedouci useku.

Dobrovolnici:

Vztah mezi organizaci a dobrovolniky feSi smérnice o dobrovolnictvi a smlouva s
dobrovolnikem
Studenti, praktikanti a ué€ni:
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Organizace uzavira smlouvy se Skolami, které vysilaji své studenty a u¢né k vykonu
praxe.
(Uzivatelé sluzeb jsou informovani vedoucimi zaméstnanci jednotlivych usekd o tom kdo
je dobrovolnik a kdo praktikant i uceni).
OSVC (sluzby kadefnické, pedikérské, lékar)
Vztah mezi organizaci a OSVC Fe$i smérnice o poskytovani sluzeb OSVC.

<+ Preventivni péce, pracovni rizika, supervize

Organizace ma zjisténou smlouvu o poskytovani pracovnélékaiskych sluzeb
s praktickym lékafem MUDr. Pavlem Pohofskym. Povinné oCkovani zaméstnancu je sledovano
vedouci zdravotné oSetfovatelskych useku.

Pracovni rizika jsou posouzena hygienickou stanici JC kraje — Gzemni pracovisté Pisek a
zaméstnanci jsou s timto dokumentem seznameni.

Organizace ma smluvné zajisténou supervizi pracovnikd pracujicich na oddéleni pro
demence psychologem a psychiatrem MUDr.Frantiskem Zahourkem. Pro ostatni s panem Jifim
Baslerem.

« Odpovédnost

e Odpovédna osoba za BOZP a PO je bezpecnostni referentka pi. Zderika Hovorkova.

e (Odpovédna osoba za dodrzovani pracovné pravnich pfedpisu je personalistka

e (Odpovédna osoba za dodrzovani ucetnich a finan¢nich zakonu je vedouci ekonomicko
hospodarskéeho useku

e Odpovédna osoba za zdravotni a oSetfovatelskou Cinnost a dodrzovani hygienickych
norem na pracovisti je vedouci zdravotnicko-oSetfovatelského useku

e Odpovédna osoba za dodrzovani hygienickych norem ve stravovani je vedouci
stravovaciho useku

e Odpovédna osoba za dodrzovani hygienickych norem v pradelné a udrzbé vedouci
ekonomicko hospodarského useku

+ Systém porad

e Reditelka svolava pravidelné porady s vedoucimi Usek(l 2x mé&siéné.

Na poradach zadava a kontroluje pInéni ukoll, podava i ziskava informace o chodu
organizace a radi se o zménach. Podili se na feSeni problémud uvnitf tymu.

Provadi se pisemny zaznam, ktery dostavaiji vSichni vedouci useku.

V nutnych pfipadech svolava pracovniky jednotlivych usekl a informuje je o zménach
VvV organizaci.

e Vedouci useku pravidelné seznamuji své podfizené s ukoly vzeSlymi z porady Feditelky a
informuji je o zménach v chodu organizace. Pravidelné porady probihaji dle potfeby
minimalné 1x za 2 mésice. Resi drobné problémy uvnitf tym(, pfipadné si vyzadaiji
tymovou supervizi.

o Reditelka jedenkrat za rok svolava vSechny pracovniky na poradu, kde se hodnoti prace
v uplynulém roce a informuje pracovniky o cilech a ukolech pro dalSi rok.

Zameéstnanci maji moznost se vyjadfovat k pracovnim podminkam u:
- sveého pfimého nadfizeného
- zastupce feditele
- feditele

Zaméstnanci maji moznost podavat podnéty a pfipominky jednotlivym vedoucim usekd.
Zaméstnanci mohou podavat stiznosti dle smérnice k vyfizovani stiznosti.
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Organizace vytvari dobré podminky pro vykon prace i tim, Ze dodrZuje pracovné pravni
predpisy jako jsou zakonik prace, hygienické zakony a vyhlasky, zakon o socialnim
zabezpeceni, 0 vefejném zdravotnim pojisténi, vyhlasku o zakonném pojisténi odpovédnosti
zameéstnavatele za Skodu, vyhlaSkou o zakonném pojisténi zaméstnavatele za Skodu pfi
pracovnim uraze nebo nemoci vCetné evidence, hlasi a zasila zaznamy o urazu, fidi se
vyhlaskami o bezpecnosti prace, vyhlaskami a zakony min. dopravy, zakonem 108/2006 apod.

Poznamka: K tomuto standardu se vaze:
profesni profil

napln prace

harmonogram prace

organizacni a pracovni fad

X | Profesni rozvoj zaméstnancu

« Pravidla pro pravidelné hodnoceni pracovnikt

- Casové hodnoceni pracovniki:

- pravidelné jednou roCné pro stanoveni vySe osobniho pfiplatku
- po zapracovani

- narazové

-> Pro stanoveni vyse osobniho priplatku je hodnoceno:

- znalost standardu kvality

- napliovani vize a cill organizace

- odborné znalosti, vzdélavani

- zvySovani kvalifikace a specializace

- pracovni vykonnost

- flexibilita

- aktivizaéni Cinnosti

- dodrzovani smérnic a predpisu

- hospodareni s pomuckami a materialem
- organizace prace

- vztah k praci, kvalita a iniciativa

- vztah ke klientim, eticky pfistup, role k.p.
- motivace, orientace na uspéch

- vedeni lidi, Skolitel, coaching

- tymovy hraé

- komunikace s klienty

- Hodnotitelem pro jednotlivé Useky je:

- Tfeditelka
- vedouci Useku

- Hodnoceni zaméstnancti organizace je:
- finanéni hodnoceni
- moralni hodnoceni

++ Porady a setkavani jako nastroj k obousmérné komunikaci — pravidla
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- c¢asovy harmonogram porad:
- pravidelné 2x mésicné
- narazoveé dle potfebnosti
- vedeni porad:
- Tfeditelka
- vedouci jednotlivych useku
- obsah porad:
- Uukoly
- informace
- dotazy
- diskuse
- vymeéna informaci
- Zapis jako nastroj k ovérovani plnéni ukolt

< Program vzdélavani pracovniku zarizeni

Reditel po dohodé& s vedoucimi zaméstnanci vydava vzdélavaci program pro jednotlivé tseky
na dany rok.

Vzdélavaci program se orientuje na:
e Periodicka Skoleni BOZP a PO
o Skoleni fidida
e Ostatni odborna skoleni
e zpusobilost topi€e k obsluze nizkotlakych kotl
zpusobilost k obsluze tlakovych nadob
zpusobilost k obsluze plynového zafizeni
o hygienickych pozadavcich na stravovaci sluzby
0 zasadach osobni a provozni hygieny ve stravovacich provozech
zpusobilost k dozoru vytaht
e DalSi odborna Skoleni celozivotniho vzdélavani tykajici se zakoniku prace, platq,
pojisténi, socialni oblasti, zdravotnictvi, ochrany a evidence majetku, ucetnictvi, fizeni,
apod.

- Kazdy zaméstnanec ma vedenou evidenci vzdélavani v programu Cygnus - zaskolovani,
interni
vzdélavani, externi vzdélavani (kurzy, seminare, pfednasky apod.).

Mgr. Milada Chylikova
feditelka DS Svétlo

Poznamka: K tomuto standardu se vaze:
= zaznamovy arch hodnoceni zaméstnance



