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Clanek I.
Pracovni profily, kvalifikaéni pozadavky a osobnostni predpoklady

zaméstnancu

1.

U uchazede o zaméstnani v Domové se zvlastnim rezimem , MATYAS™ v Nejdku,
prispévkové organizaci ( dale jen DZR ) je kladen dlraz na plnéni kvalifikacnich
pozadavku, osobnostnich predpokladl, bezihonnost a vyborny zdravotni stav. Nové
pfijimany zaméstnanec musi proto predloZzit :

e Doklad o bezuhonnosti dle pfisl. specialnich zakont (zakon &. 108/2006 Sb., o
socialnich sluzbach, zakon &€. 96/2004 S., o podminkach ziskavani a uznavani zpusobilosti
k vykonu nelékafskych zdravotnickych povolani a k vykonu cinnosti souvisejicich s
poskytovanim zdravotni péfe a o zméné nékterych souvisejicich zakonu (zakon o
nelékarskych zdravotnickych povolanich). U ostatnich pracovnich pozic je doklad o
bezuhonnosti (v zasadé vypis z rejstiiku trestd) vyZzadovan ve smyslu ust. § 316, odst. 4
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, s tim, Ze je u téchto pracovnich pozic dan vécny
divod vyzadovat informace o trestnépravni bezuhonnosti spocivajici v povaze prace a)
s obyvateli DZR a jejich soukromym majetkem, b) s majetkem zfizovatele, tj.
Karlovarského kraje, c) s finan¢nimi prostfedky DZR. S ohledem na pfisl. pracovni pozici
je pak informace o trestnépravni bezuhonnosti posuzovana. V pfip. pochybnosti muze
zaméstnavatel zadat predlozeni dokladu o bezuhonnosti i v pribéhu trvani pracovniho
pomeéru.

e Doklad o absolvovani vstupni pracovnélékarské prohlidky a platny zdravotni prukaz,
pokud to u dané pracovni pozice vyZzaduje ucinna legislativa.

e Odbornou zpusobilost prokazuje zaméstnanec uvedeny v § 115 zakona €. 108/2006 Sb.,
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o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich zmén (dale jen ZSS), ufedné ovérenymi
kopiemi dokladi — napfiklad: doklad o nejvy$Sim dosazeném vzdélani, osvédceni o
absolvovani kurzu dle ZSS. Ostatni zaméstnanci pfedkladaji kopii nejvysSiho dosazeného
vzdélani.

2,

Zameéstnanec DZR pracuje v zafizeni socialni péCe, kde se denné styka s obyvateli
Domova. At jiz pracuje na jakémkoli useku, je nutné, aby byl schopen navazat s obyvateli
kontakt, aby to byl zaméstnanec trpélivy a laskavy, ale také samostatny, tvofivy, schopny
a ochotny pracovat v kolektivu a za vzajemné soucinnosti s ostatnimi zaméstnanci
vytvaret profesionalni, klidny, efektivni a tvar¢i pracovni tym.

Mira naplfiovani vySe uvedenych pozadavkl kladenych na zaméstnance se provéfuje v
prubéhu zkusebni doby, hodnoti pak v prabéhu trvani pracovnépravniho vztahu.

3.
Pracovni profil uchazeéli na jednotlivé profese se zapracovanim konkrétnich
pozadavki

Utvar ekonomicky a stravovani

— ekonomicky usek : ekonom, PaM, ucetni, socialni pracovnice, referent socialni

péce
— oddéleni stravovani: nutricni terapeutka, kuchaf, pomocny kuchaf, skladnik-
zasobovac
ekonom
kvalifikacni pozadavky: vysokoSkolské vzdélani v magisterském nebo bakalarském
studijnim programu, vyssi odborné vzdélani popf. stfedni vzdélani s maturitni zkouskou -
smér ekonomicky, znalost pfislusnych pravnich pfedpist vztahujicich se k této profesi a
pracovné pravni predpisy, v¢. schopnosti aplikovat je v praxi
osobnostni predpoklady: spolehlivost, samostatnost, presnost, peclivost, vykonnost,
vyborné spoleenské vystupovani, vyborna komunikace s ostatnimi zaméstnanci, vyborné
organizacni a fidici schopnosti, ochota vykonavat pfipadnou praci pfes€as v ramci
zafazeni na vedouci funkci, odolnost vuci zatézi pfi vysokém pracovnim pretizeni a v
konfliktnich situacich
PaM
kvalifikaéni pozadavky: vysokoSkolské vzdélani v bakalafském studijnim programu,
vySSi odborné vzdélani popf. stfedni vzdélani s maturitni zkouskou - ekonomického
sméru, znalost pfislusnych pravnich predpist vztahujicich se k této profesi a pracovné-
pravni pfedpisy, v¢€. schopnosti je aplikovat v praxi
osobnostni predpoklady: samostatnost, pfesnost, spolehlivost, vyborné spoleCenské
vystupovani, schopnost tymové spoluprace, vyborné organiza¢ni schopnosti, odolnost vici
zatézi pfi vysokém pracovnim pretizeni a v konfliktnich situacich
ucetni
kvalifikaéni pozadavky: vySSi odborné vzdélani popf. stfedni vzdélani s maturitni
zkouSkou ekonomického sméru, fidi€sky prukaz skupiny B
osobnostni predpoklady: presnost, spolehlivost, samostatnost, peclivost, laskavost,
trpélivost, schopnost tymové spoluprace, odolnost vuci zatézi pfi vysokém pracovnim
pretizeni a v konfliktnich situacich
socialni pracovnik
kvalifikaéni pozadavky: vysokoSkolské vzdélani — doktorsky, magistersky nebo
bakalarsky studijni program, vy$Si odborné vzdélani, popf. stfedni vzdélani s maturitni
zkouskou dle §110 a §120 odst.11 a 12 ZSS — povinnost dalSiho vzdélavani dle § 111
ZSS.
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osobnostni predpoklady: trpélivost, laskavost, spolehlivost, pfesnost, peclivost,
samostatnost, kreativita, vykonnost, schopnost navazovat kontakt s obyvateli Domova,
schopnost empatie, vyborné spoleCenské vystupovani, schopnost klidného a vyrovnaného
vystupovani, znalost pravnich pfedpist a schopnost je aplikovat v praxi, schopnost ucit se
novym vécem v oboru a aplikovat je v praxi, schopnost organizace prace, schopnost
tymové spoluprace, schopnost komunikace s ostatnimi zaméstnanci, odolnost vuci zatézi
pfi vysokém pracovnim pretizeni a v konfliktnich situacich

nutriéni terapeut

kvalifikacni pozadavky: vysokoSkolské vzdélani v bakalafském studijnim programu ,
vy$8i odborné vzdélani popf. stfedni vzdélani s maturitni zkouskou ( SZS), obor nutriéni
terapeut, popf. dietni sestra, vSe dle zak. ¢. 96/2004 Sb., znalost pfedpist ve vefejném
stravovani.

osobnostni predpoklady: laskavost, trpélivost, pfesnost, zodpovédnost, peclivost,
spolehlivost, vyborné organizacni schopnosti, schopnost tymové spoluprace, schopnost
vyrovnaného a klidného vystupovani a jednani, znalost prace s vypocetni technikou,
ochota vykonavat pfipadnou praci pfes€as v ramci zafazeni na vedouci funkci

kuchar

kvalifikaéni pozadavky: stfedni vzdélani s maturitni zkouskou , stfedni vzdélani
s vyucnim listem v oboru kuchaf, vyucni list v oboru kuchar |ze nahradit odbornou praxi,
béhem které byly vykonavany prace pfibuzné nebo méné narocné vedouci k ziskani
pozadovanych praktickych znalosti a dovednosti, znalost hygienickych predpist
osobnostni predpoklady: spolehlivost, samostatnost, laskavost, trpélivost, schopnost
tymové spoluprace, organizacni schopnosti, schopnost ovladat kuchynské stroje, vyborna
fyzicka kondice

pomocny kuchar

kvalifikaéni pozadavky: stfedni vzdélani s vyu¢nim listem, stfedni vzdélani , zakladni
vzdélani popf. zaklady vzdélani

osobnostni predpoklady: samostatnost, spolehlivost, laskavost, trpélivost, schopnost
plnit pokyny nadfizenych, schopnost tymové spoluprace, schopnost ovladat kuchynskeé
stroje, vyborna fyzicka kondice

skladnik-zasobovaé

kvalifikaéni pozadavky: stfedni vzdélani s maturitni zkouskou popf. stfedni vzdélani
s vyuc€nim listem, fidi€sky prukaz skup. B

osobnostni predpoklady: schopnost navazovat obchodni kontakty, vyborna komunikace
s dodavateli, zaméstnanci, trpélivost a laskavost pfi jednani s obyvateli, spolehlivost,
schopnost porovnavat nové druhy zbozi v€. cen, znalost prace s vypocetni technikou,
vyborna fyzicka kondice

Utvar zdravotné socialni

— zdravotni usek: vedouci zdravotniho useku, SZP, fyzioterapeut, masér, uklizeCka

— usek primé péce: vedouci useku pifimé péce, PPP, ISP
vedouci zdravotniho Useku
kvalifika€ni pozadavky: vysokoSkolské vzdélani v magisterském nebo bakalafském
studijnim programu ,vysSi odborné vzdélani popr. stfedni vzdélani s maturitni zkouskou -
SZS, obor v8eobecna sestra, popt. détska sestra, pomaturitni specializaéni studium, vée
dle zak. €. 96/2004 Sb., min. 5 let praxe v oboru, znalost pfislusnych pravnich predpisu a
schopnost je aplikovat v praxi
osobnostni predpoklady: samostatnost, rozhodnost, zodpovédnost, spolehlivost,
laskavost, trpélivost, schopnost tymové spoluprace, schopnost empatie, vyborné
organizacni a fidici schopnosti, vyborné spoleenské vystupovani, odolnost vUici zatézi pfi
vysokém pracovnim pfetizeni a v konfliktnich situacich, ochota vykonavat pfipadnou praci
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presc€as v ramci zafazeni na vedouci funkci

SZP (vSeobecna sestra v socialnich sluzbach)

kvalifikaéni pozadavky: vysokoSkolské vzdélani v bakalafském studijnim programu,
vy$8i odborné vzdélani popr. stfedni vzdélani s maturitni zkouskou - SZS, obor véeobecna
sestra, popf. détska sestra, vSe dle zak. €. 96/2004 Sb.

osobnostni predpoklady: zodpovédnost, spolehlivost, schopnost empatie, psychicka
odolnost, schopnost prace s lidskymi exkrementy a biologickym odpadem, se znecisténym
pradlem a dezinfekCnimi roztoky, organizacni schopnost, schopnost navazovat kontakty s
obyvateli i s ostatnimi zaméstnanci, ochota prevzit odpovédnost, ochota komunikovat a
pomahat, schopnost vyrovnaného a klidného vystupovani a jednani, vyborna fyzicka
kondice, schopnost tymové spoluprace, schopnost stfidani pracovnich smén (12-ti
hodinové mény, prace v noci, vikendy, svatky), schopnost ucit se novym vécem v oboru
fyzioterapeut

kvalifika€ni pozadavky: vysokoSkolské vzdélani v magisterském popf. bakalarském
studijnim programu, vy3si odborné vzdélani, stfedni vzdélani s maturitni zkouskou - SZS -
obor fyzioterapeut, popf.rehabilitaCni pracovnik, pomaturitni specializacni studium, vSe dle
zak. €. 96/2004 Sb., znalost pfislusnych pravnich predpisu a schopnost je aplikovat v praxi
osobnostni predpoklady: samostatnost, zodpovédnost, rozhodnost, spolehlivost,
trpélivost, laskavost, odolnost vuci zatézi pfi vysokém pracovnim pfetiZzeni a v konfliktnich
situacich, fidici schopnosti, schopnost tymové spoluprace, schopnost empatie, vyborna
fyzicka kondice, psychicka odolnost

masér

kvalifikaéni pozadavky: stfedni vzdélani s vyu€nim listem a absolvovani akreditovaného
kvalifikaéniho kurzu , dle zak. €. 96/2004 Sb.

osobnostni predpoklady: zodpovédnost, samostatnost, rozhodnost, spolehlivost,
laskavost, trpélivost, schopnost empatie, schopnost tymové spoluprace, vyborna fyzicka
kondice, psychicka odolnost

uklize€ka

kvalifikaéni pozadavky: ukonené zakladni vzdélani, popf. zaklady vzdélani

osobnostni predpoklady: schopnost pracovat ve znecisténém prostfedi, s dezinfekénimi
roztoky, ochota pomahat, schopnost navazovat kontakty s obyvateli a schopnost tymové
spoluprace, ochota zastupovat chybéjici uklizeCky, vyborna fyzicka kondice, psychicka
odolnost

vedouci Useku pfimé péce

kvalifikaéni pozadavky: vysokoSkolské vzdélani v bakalarském studijnim programu,
vy$8i odborné vzdélani popr. stfedni vzdélani s maturitni zkouskou - SZS, obor véeobecna
sestra, popf. détska sestra, pomaturitni specializaéni studium, vSe dle zak. ¢. 96/2004 Sb.,
min. 5 roky praxe v oboru, znalost pfislusnych pravnich predpislti a schopnost je aplikovat
v praxi, znalost prace s vypocCetni technikou na uzivatelské bazi

osobnostni predpoklady: samostatnost, rozhodnost, zodpovédnost, spolehlivost,
laskavost, trpélivost, schopnost tymové spoluprace, schopnost empatie, vyborné
organizacni a fidici schopnosti, vyborné spoleenské vystupovani, odolnost vUuci

zatézi pfi vysokém pracovnim pretizeni a v konfliktnich situacich, ochota vykonavat
pfipadnou praci pfes€as v ramci zafazeni na vedouci funkci

instruktorka socialni péce

kvalifikaéni pozadavky: stfedni vzdélani s maturitni zkouskou a absolvovani
akreditovaného kvalifikaniho kurzu, dle §116 odst. 5b) ZSS - povinnost dalSiho
vzdélavani dle § 116

osobnostni predpoklady: trpélivost, laskavost, kreativita, samostatnost, spolehlivost,
peclivost, schopnost empatie, schopnost vlastniho Uusudku, vyborné vyjadfovaci
schopnosti, schopnost organizace prace, odolnost vUiCi psychické zatézi, manualni
zruénost, tvar€i schopnost a fantazie, schopnost tymové spoluprace, vyborna fyzicka
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kondice

PPP (pracovnik pfimé obsluzné péce)

kvalifikaéni pozadavky: stfedni vzdélani s vyucnim listem, stfedni vzdélani popfr.
zakladni vzdélani a absolvovani akreditovaného kvalifikacniho kurzu dle § 116 odst. 5a) -
nevyzaduje se u osob, které ziskaly zpusobilost k vykonu povolani v oboru oSetfovatel,
vSe dle ZSS - povinnost dalSiho vzdélavani dle § 116

osobnostni  predpoklady: zodpovédnost, spolehlivost, trpélivost, laskavost,
samostatnost, peclivost, schopnost empatie, ochota pomahat, ochota spolupracovat,
psychicka odolnost,

schopnost prace s lidskymi exkrementy, se znecisténym pradlem a dezinfekEnimi roztoky,
schopnost navazovat kontakt s obyvateli, schopnost plnit pokyny nadfizeného, schopnost
vyrovnaného a klidného vystupovani a jednani, vyborna fyzicka kondice, schopnost
tymoveé spoluprace, schopnost ucit se novym vécem v oboru, schopnost organizace prace,
schopnost stfidani pracovnich smén (12-ti hodinové mény, prace v noci, vikendy, svatky)

Provozné technicky utvar

vedouci provozné technického utvaru

kvalifikaéni pozadavky: vysokoSkolské vzdélani v bakalarském studijnim programu,
vySSi odborné vzdélani popf. stfedni vzdélani s maturitni zkouskou obor elektro, FidiCsky
prukaz sk. B

osobnostni predpoklady: spolehlivost, samostatnost, odpovédnost, vyborné organizacni
a fidici schopnosti, ochota vykonavat pfipadnou praci pfesCas v ramci zarazeni na
vedouci funkci, schopnost tymové spoluprace, schopnost vykonavat rGzné druhy
femeslnych praci, vyborna fyzicka kondice, trpélivost a laskavost pfi jednani s obyvateli,
znalost pfislusnych pravnich pfedpisi a technickych norem, schopnost jednat s
obchodnimi partnery v ramci povéreni feditelky Domova

pradlena

kvalifikaéni pozadavky : zakladni vzdélani popf. zaklady vzdélani

osobnostni predpoklady: samostatnost, peclivost, schopnost komunikovat s obyvateli,
trpélivost a vlidné vystupovani, schopnost tymové spoluprace, ochota plnit pokyny
nadfizenych, schopnost ovladat stroje v pradelné, rozeznat textilni materialy, vyborna
fyzicka kondice

Pracovnici v pfimé podrizenosti reditelky Domova

udrzbar

kvalifikacéni pozadavky: stfedni vzdélani s maturitni zkouSkou obor elektro popf. stfedni
vzdélani s vyucnim listem v oboru elektro, fidi€sky prikaz skup. B

osobnostni predpoklady: schopnost komunikovat s obyvateli, trpélivost a vlidné
vystupovani, schopnost vykonavat rizné druhy femeslnych praci, schopnost tymové
spoluprace, ochota plnit pokyny nadfizenych, vyborna fyzicka kondice

4. Organizacéni struktura a po¢ty zaméstnancu

Organizacni struktura a polty zaméstnancu jsou v optimalnim pfipadé pfiméfené druhu

poskytované socialni sluzby, jeji kapacité a poctu a potfebam osob, kterym je

poskytovana, coz v podminkach DZR znamena zpravidla stalé navySeni personalu na

oddélenich se zvlastnim rezimem - stald pfitomnost 1 SZP, navySeni PPP o 1

zameéstnance na 1 oddéleni ve srovnani s oddélenimi bez zvlastniho rezimu.

Pocty zaméstnancu a jejich struktura jsou pIné zavislé na rozpoctu organizace.

5.

DZR ma pisemné stanovenu vnitfni organizacni strukturu, opravnéni a povinnosti

jednotlivych zaméstnancu v materialu ,Personalni a organizacni zajisténi socialni sluzby

Standard kvality €. 9% nadfizenost a odpovédnosti jsou uvedeny ve Smérnici ¢. 9
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Organizacni fad a v pfiloze k ni, dale pak jsou soucasti naplni prace, které jsou pfilohou
kazdé pracovni smlouvy.

Clanek IL.
Pravidla pro pfijimani a zaskolovani novych zaméstnancu - pracovni
smlouva, informovani o obsahu pracovniho poméru, pracovni napin,
dohoda o pracovni €¢innosti, dohoda o provedeni prace

1. PFijimani novych zaméstnancu
Na useku PaM DZR je na zakladé vyplnéného osobniho dotazniku se zakladnimi udaji
a kontaktnim telefonem vedena a shromazdovana databaze zajemcu o zaméstnani dle
profesi. V pfipadé potfeby jsou do DZR vybirani a pfijimani novi zaméstnanci dle nize
uvedeného zpUsobu jiz od r. 2000.
2,
Pfed vybérem zaméstnance na urCité pracovni misto jsou zpravidla v DZR o volném
pracovnim misté na poradach usekul informovani zprvu stavajici pracovnici DZR.
schopnostem a znalostem, pokud jsou splnény kvalifikacni pfedpoklady. Tim organizace
motivuje své zaméstnance a zaroven ziskava spolehlivé a provéfené pracovniky.
Zaskolovani se vyrazné zkrati a minimalizuje se omyl pfi vybéru nového zaméstnance,
tim dochazi k navratnosti investic, které organizace do pracovnika vlozila.
Ostatni zajemci jsou informovani:
1. pozadavkem predanym Ufadu prace v K. Varech.
2. inzeratem zvefejnénym zpravidla na web. strankach DZR, Krajském uradé KK, ve
vyvésni skiifice M&U v Nejdku, na UP v Nejdku, popf. v regionalnich novinach.
3.
Zajemci vybrani z databaze DZR nebo pfihlaseni na zakladé zvefejnéného inzeratu Ci
pozadavku z UP o konkrétni pracovni misto jsou pozvani k tzv. vyb&rovému Fizeni (VR) .
U VR je pfitomna nejméné& 3 &lenna komise (vzdy vSak v lichém poétu) zpravidla ve
sloZeni:
- feditel jako statutarni organ DZR
- vedouci pfislusného utvaru popf. useku
- zameéstnanec useku PaM.
Clenem komise nemusi byt pouze zaméstnanec DZR. Realizaci VR Ize zadat i na
objednavku jiné pravnické osobé.
Reditel jako statutarni organ (v jeho nepfitomnosti jeho zastupce) je zpravidla zaroveri
prfedsedou komise nebo pfedsedu komise urci.
Komise by méla:

— byt fadné seznamena s materialy o uchazeci

— podat zajemci na Gvod info o prab&hu VR a predstavit se

— vytvofit pfijemnou atmosféru

— zjiStovat predstavy uchazece o praci, porovnavat s realitou

— nepodléhat prvnimu dojmu, snazit se o objektivni posouzeni uchazece

— znat osobnostni charakteristiky pro danou pracovni pozici a tyto charakteristiky

spravné u uchazec€l rozpoznavat

— neslibovat nic, co nelze splinit

— uchazece informovat o platovych podminkach
4,
Po souhlasu k provedeni pfijimaciho pohovoru jsou feditelkou a jednotlivymi Cleny komise
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kladeny dotazy, pfipravené pfislusSnym vedoucim utvaru popf. useku v soucCinnosti s
feditelkou. Odpovédi jsou hodnoceny jednotlivymi Cleny komise a zapsany v
»<Zaznamoveém formulafi pfijimaciho pohovoru®.

5.

Po ukonceni pohovorl komise provadi celkové zhodnoceni a uri konetné umisténi
zajemcl. Z jednani komise je pofizovan zapis, ktery je vSemi cleny podepsan a
predkladan feditelce DZR. Po ukonCeni vybérového Ffizeni jsou vSichni zajemci
informovani o vysledku pohovoru. Kazdé vybérové fizeni je zalozeno ve sloZce s
nadpisem ,Vybérové fizeni“ na utvaru PaM.

6.

Pokud vybér nového zaméstnance neni proveden formou vybérového Fizeni (viz vyse),
realizuje se formou pfijimaciho pohovoru uchazecCe s feditelkou Domova a vedoucim
pracovnikem pfislusného utvaru ¢&i Useku se zaméfenim na zjisténi kvalifikacnich
pozadavkl a osobnostnich pfedpokladi. O zpusobu formy vybéru rozhoduje vzdy
feditelka Domova.

7.

Pfi pfijeti do pracovniho poméru je se vS§emi zameéstnanci sepisovana pracovni smlouva
podepisovana feditelkou DZR nebo v dobé jeji nepfitomnosti jeji zastupkyni.

Reditelka je do funkce jmenovana jmenovacim dekretem hejtmanem Karlovarského kraje.
8. Pracovni smlouva

Pracovni smlouva je sepisovana vzdy ve 2 vyhotovenich, jedno vyhotoveni je pfedano
zaméstnanci, druhé je zaloZzeno do osobniho spisu u zaméstnavatele na useku PaM.
Pracovni smlouva obsahuije:

- den nastupu do prace

- misto vykonu prace

- druh prace, na kterou je zaméstnanec pfijiman.

ZkuSebni doba je sjednavana zpravidla na 3 meésice. Pracovni smlouva je uzavirana
nejpozdéji v den nastupu do prace, podepsana zameéstnancem a feditelkou DZR, opatfena
razitkem DZR.

9. Dohoda o0 zméné

Pokud dochazi ke zméné obsahu pracovni smlouvy, je uzavirana pisemna dohoda o
zméné, podepsana zameéstnancem a zaméstnavatelem vzdy ve 2 vyhotovenich, jedno je
pfedavano zaméstnanci a druhé je opét zaloZzeno do osobniho spisu na useku PaM .

10. Informovani o obsahu pracovniho poméru

Ostatni udaje o pravech a povinnostech vyplyvajicich z pracovniho poméru jsou
zaméstnanci pfedany pisemné v zakonné |haté. Informace jsou zhotoveny ve 2
vyhotovenich, jedno je pfedano zaméstnanci a druhé je zaloZzeno do osobniho spisu u
zaméstnavatele . Informace obsahuji:

- Udaje o dovolené

- Udaj o vypovédnich dobach

- Udaj o platu - ur€eni splatnosti, terminu vyplaty, misto a zpusobu jeji vyplaty

- Udaje o pracovni dobé

11. Pracovni napln

Také pracovni naplh (dale jen PN) zaméstnance je zakladana v osobnim spise
zaméstnance. PN je zameéstnanci znama pfed uzavfenim pracovni smlouvy a odpovida
dosazenému vzdélani a pracovnimu zafazeni zaméstnance. PN je podepsana feditelkou
DZR a zaméstnancem nejpozdéeji v den nastupu. V pfipadé zmény PN je pracovni napln
sepsana a podepsana nejpozdéji v den, ktery je zarovern stanoven dnem ucinnosti nové
PN. Osobni spisy a tim zaroven i pracovni naplné jsou zafazeny dle jednotlivych useku.
Pracovni napIné jsou zpracovany dle nafizeni vlady, kterym se stanovi katalog praci ve
vefejnych sluzbach a spravé. Je zde jednoznacné vymezena podfizenost a nadfizenost
jednotlivych zaméstnancu. Popisy praci zafazenych do nejvys$Sich platovych tfid jsou
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opatfeny Ciselnym oznacCenim z katalogu praci.

Pfilohou pracovni naplné u pracovnich pozic kuchaf, pomocny kuchaf a uklid je popis
prace resp. harmonogram podepsany zaméstnancem a pfisluSnym vedoucim
pracovnikem. Pracovni pozice PPP a SZP maji harmonogramy prace k dispozici na svych
pracovistich.

12. Dohoda o pracovni ¢innosti, Dohoda o provedeni prace

Zcela obdobné jako u uzavirani pracovnich smluv v€etné pisemné formy postupuje DZR u
uzavirani dohody o pracovni ¢innosti ( napf. uklizeCka na vikendové dny ) a dohody o
provedeni prace, pficemz zpUsob vybéru a pfijimani zaméstnancli je obdobny jako u
pracovnikll v pracovnim pomeéru. Tito zaméstnanci jsou pouceni o povinnosti dodrzovat
micenlivost.

13. Zaskolovani novych zaméstnanct v pracovné pravnim vztahu

VS8ichni zaméstnanci jsou pfi nastupu do pracovniho poméru zaskoleni dle pfislusné vnitrni
normy DZR.

14.

V pfipadé nové pfijatych zaméstnancu (SZP,PPP) je zavedena zavadéci doba, po kterou
nemohou samostatné vykonavat zdravotni péci, pfimou obsluznou péci a slouzit no¢ni
smény. Tito pracovnici vykonavaji €innosti pod dohledem zpUsobilého zaméstnance.
Jedna se o cca 8 — 10 planovanych smén (denni, no¢ni, odpoledni — nutno odslouzit
v8echny druhy smén) od nastupu do zaméstnani s ohledem na individualni schopnosti,
znalosti, pracovni zkuSenosti a rychlost zapracovani.

Clanek lIL.
Pravidla pro pfijimani a zasSkolovani fyzickych osob, které nejsou v
pracovné pravnim vztahu k Domovu, pravidla pro ptlisobeni téchto osob
pfi poskytovani socialni sluzby

1.Vykon praxe student

DZR umozfuje vykon praxe studentim stfednich odbornych $kol, VOS, VS, pfip.
frekventantim akreditovaného kurzu dle zakona &. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach,
ve znéni pozdéjSich zmén ( dale jen studenti ). Studenty pfijima vedouci zdravotniho
useku nebo vedouci Useku pfimé péce, pfip. nutri¢ni terapeutka. Studenti jsou pfi nastupu
na praxi pfimérené zaskoleni dle pfislusné vnitfni normy DZR se zaméfenim zejména na
BOZP, PO. Studenty proskoli vedouci pfislusného uUseku, o proSkoleni provede Skolitel
pisemny zaznam. Studenti nikdy nevykonavaji sami pfimou péci o obyvatele DZR. Praxi
vykonavaji vzdy pod dohledem odborné zplisobilého zaméstnance DZR. P¥i vykonu praxe
studentl spolupracuje DZR s pfislusnou Skolou, Skolicim zafizenim a fidi se jeji
metodikou pfi vyplhovani pfislusnych formularu Skoly, Skoliciho zafizeni.

PFi vykonu praxe vice studentl z jedné Skoly, Skoliciho zafizeni uzavira DZR pisemnou
smlouvu s pfislusnou Skolou, Skolicim zafizenim.

Studenti jsou pouceni o povinnosti dodrzovat mi€enlivost a dale v rozsahu uvedeném
v bodé 5 a to pfislusnym vedoucim pracovnikem; zaznam je ukladan ke smlouvé.

2. Vykon stazi

DZR umozniuje vykon odbornych stazi zaméstnancim jinych poskytovatell socialnich
sluzeb v ramci celoZivotniho vzdélavani dle ZSS. Za timto ucelem s témito poskytovateli
uzavira pisemné dohody o zabezpeceni takovéto odborné staze. Pfi zaSkoleni stazistl se
postupuje obdobné jako v bodé 1 a 5. Pravidla pro pusobeni stazistl pfi poskytovani
socialni sluzby v Domové jsou nastavena vySe uvedenymi dohodami. Stazisté jsou
poucCeni o povinnosti dodrzovat miCenlivost a dale v rozsahu uvedeném v bodé 5 a to
prislusnym vedoucim pracovnikem; zaznam je ukladan k dohodé.



3. Vykon obecné prospésnych praci

DZR umoziiuje vykon obecné prospésnych praci ( dale jen OPP ) formou nekvalifikované
prace pfi oSetfovani zelené a prostor mimo objekt DZR. Odsouzeného pfijima a dle
formulafd Mediacni a probacni sluzby ( dale jen MPS ) z BOZP a PO S$koli vedouci
provozné technického utvaru a ve smyslu bodu 1), 5) Feditelkou DZR; zaznam o pouceni
uloZen ve slozce odsouzeného. Pfi vykonu OPP spolupracuje DZR s pfislusnou MPS a
fidi se jeji metodikou pfi vyplfiovani pfislusnych formulard MPS.

4. Vykon dobrovolnické €innosti

DZR umoznuje vykon dobrovolnické €innosti v ramci aktivit Domova a za timto ucelem s
dobrovolniky uzavira pisemné smlouvu o vykonani dobrovolnické Cinnosti. Pfi zaskoleni
dobrovolniku se postupuje obdobné jako v bodé 1. Pravidla pro plsobeni dobrovolnikl v
Domové jsou nastavena Smlouvou s dobrovolnikem, jejiz soucasti je i prohlaSeni o
micenlivosti a zdravotni zpusobilosti dobrovolnika a dohoda o hmotné odpovédnosti
dobrovolnika stvrzena dobrovolnikem. Dobrovolnik je poucen o povinnosti dodrZzovat
micenlivost a dale v rozsahu uvedeném v bodé 5) a to pfislusnym vedoucim pracovnikem;
zaznam je ukladan ke smlouvé.

5. Osoby poskytujici ostatni sluzby

DZR zajistuje prfedevSim pro obyvatele DZR sluzby jako je napf. pedikura, obchod se
smiSenym zbozim, kadefnictvi. Vybér dodavatell téchto sluzeb, jimz DZR pro
poskytovani sluzeb pronajima v DZR nebytové prostory, provadi na zakladé vybérovych
fizeni, osobnich pohovoru, referenci a vlastnich zkusenosti zaméstnancu feditelka DZR.
Tyto osoby jsou zaskoleny vedoucim provozné technického utvaru se zamérenim
zejména na BOZP, PO a statutarnim zastupcem organizace pouceny ve smyslu
Standardu kvality v pfimé péci €. 2 Eticky kodex pracovnika v socialnich sluzbach a
ostatnich zaméstnanci a Standardu v pifimé péci €. 31 Ochrana prav obyvatel;
pouceni je soucasti zvlastnich ustanoveni v najemnich smlouvach. Osoby jsou pouceny o
povinnosti dodrZzovat mi€enlivost. Pravidla pro plUsobeni téchto osob jsou nastavena
pisemnou najemni smlouvou.

6. Pracovnici organizaci zajiStujici udrzbu, opravy, objektu dodavatelskym zplsobem

V ramci provozu Domova jsou provadény opravy budov, zafizeni a techniky apod.
dodavatelskym zplsobem. Zaméstnanci dodavatelskych organizaci, pokud se v ramce
své Cinnosti dostavaji do kontaktu s obyvateli DZR, jsou proSkoleni o povinnosti
micenlivosti a ve smyslu bodu 5) prostfednictvim  zastupcl svych matefskych
spole€nosti; materialy uvedené v bodé 5) byvaji zpravidla souc¢asti smluv o dilo.

V Nejdku dne 15.4.2008

Za tym pro praci se standardy ve slozeni
feditelka p.JUDr. Bc. Zuzana Blazkova

vedouci pracovnici: zastupkyné feditelky, vedouci ekonomického useku a

stravovani p. Slezakova
vedouci zdravotniho useku p.Milena UlCova
vedouci useku pfimé péce p. Romana Vaskova
vedouci provozné technického utvaru p. Slezaka M.
PaM p. Urbanova

zpracovala p.Urbanova, PaM

aktualizace k 2.5.2008 aktualizace k 1.10.2011 aktualizace k 1.4.2014 aktualizace k 1.1.2018
aktualizace k 1.8.2009 aktualizace k 1.7.2012 aktualizace k 1.7.2014 aktualizace k 1.4.2018
aktualizace k 1.3.2010 aktualizace k 1.3.2013 aktualizace k 1.9.2015 aktualizace k 1.6.2018
aktualizace k 1.10.2010 aktualizace k 1.5.2013 aktualizace k 1.9.2017
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