Priloha 1. Obsah analyzy pracovniho mista — okruh otazek

Analyza pracovniho mista

A) Otézky tykajici se pracovnich Ukoll a podminek
B) Otazky tykajici se pracovnika

A) Otazky tykajici se personalnich tkoli a podminek

1.

Kdo vykondvad prdci, jaky je ndzev prdce, pracovni funkce? Jaké povolani se vaze na pfislusnou
pracovni funkci a jak se jmenuje odpovidajici zaméstnani. Jak je pracovni misto organizacné
zaclenéno (utvar, oddéleni, misto).

Co vyZaduje dand prdce, jakad je jeji povaha? V této souvislosti je potfeba rozpoznat a
specifikovat
a) Povahu ukolu, jejich ¢lenéni na dil¢i ukoly ¢i operace
b) Které povinnosti jsou stalé, pravidelné a které je tfeba plnit pfileZitostné, v pripadé
potieby
c¢) Odpovédnost spojenou s pracovnim mistem, tj. naptf. odpovédnost za pridélovani
prace, odpovédnost za praci jinych pracovnikd, hmotnou odpovédnost, odpovédnost
na useku odménovani a hodnoceni pracovnik(, rozhodovani

Jak se prdce provadi, jak jsou Ukoly a povinnosti vykonavany, jaké metody jsou pouzivany, zda
je prace vykonavana individualné ¢i v tymu, jaké nastroje, stroje ¢i materidl se pouzivaji,
v jakém poradi se jednotlivé operace vykonavaji?

Proc se ukoly a povinnosti vykondvaji pravé takovym zpiisobem, jaky je ucel téchto ukoll a
povinnosti? Jaka je vazba kazdého z Ukoll k jinym Ukolim a celé praci, jak zapadaji jednotlivé
Ukony Ci ¢asti prace do celkové Cinnosti?

Kdy se ukoly a povinnosti vykondvaiji, jaka je jejich sekvence, jak ¢asto se vykonavaji, jak ¢asto
se vyskytuji v rdmci celé prdce, pracovniho postupu atd.?

Kdy se ukoly a ¢éinnosti vykondvaiji, v jaké lokalité ¢i na jakém pracovisti? Jde o stabilni nebo
pohyblivé pracovisté?

Jaké je vzdjemné, relativni postaveni pracovnich tkolli a povinnosti, jejich hierarchické
uspordaddni z hlediska:

a) Obtiznosti

b) Frekvence

c) Dulezitosti

Komu je pracovnik odpovédny? Jaky je systém kontroly, pravidel, postup(, instrukci, hlaseni
apod. ve vztahu k nadfizenému ¢i jinym vedoucim pracovnikim?

Jaky je vztah pracovniho mista k dalsim pracovnim mistiim? Které to jsou? Popis a
zdUvodnéni koordinace vyZzadované pracovnim mistem



10. Jaké jsou normy vykonu, jaky je standartni vykon? Jaké jsou pozadované normy presnosti,
tolerance, vykonu, dovednosti, zplsobilosti?

11. Existuje moZnost vycviku pri vykondvdni prdace?

12. Jaké jsou obvyklé pracovni podminky, pokud jde o fyzikdlni, socidlni Ci platové souvislosti
prace:
a) FyzikaIni prostredi (teplota, hluk, nedistota, nebezpedi, prace ve stisnéném prostoru,
neprirozena pracovni poloha, vybaveni pracovisté atd.)
b) Socialni prostredi (zda je pracovnik izolovan od ostatnich nebo sdili pracovisté s jinymi
pracovniky, zda pracuje individualné nebo v tymu, zda jde o prdci na smény, zda jeho
prace ovliviiuje soukromi ¢i rodinny Zivot atd.)

Zakladnimi otazkami analyzy jsou otazky 1. aZ 6., zatimco otazky 7. az 12. poskytuji detailné;jsi pohled.
Odpovédi na vSechny tyto otazky tvofi popis pracovniho mista a pracovnich podminek na ném.

B) Otazky tykajici se pracovnika
1. Fyzické poZadavky (napf. svalova energie, sila, manualni zrucnost, sedava prace, cestovani,
pracovni doba, vzhled, zdravi apod.)

2. Dusevni poZadavky, tedy
a) Pozadavky na inteligenci ¢i intelektudlni schopnosti (celkova vzdélanost, verbalni Ci
numerické schopnosti, jazykové znalosti, schopnosti fesit problémy, rozhodovat se,
organizacni schopnosti atd.)
b) PoZadované znalosti ziskané skolenim a praxi.

3. Dovednosti, predevsim
a) Psychomotorické, zejména tykajici se rychlosti a pfesnosti
b) Socialni, napf. schopnost kontaktu, komunikace s jinymi pracovniky, schopnost vést
lidi, kontrolovat je, motivovat je apod.

4. Vzdélani a kvalifikace, tj. vzdélani a kvalifikace nezbytné k vykonavani dané prace, pozadovana
uroven, stupen dokonceného vzdélani, poZzadovana odborna priprava a praxe.

5. Pracovni zkusenosti, predevsim zkuSenosti ziskané na podobném pracovnim misté, zkuSenosti
na pracovnim misté s urcitou odpovédnosti, rozhodovanim, organizacni zkuSenosti, prosté
vSechno, co pracovnik ziskal na predchozich pracovnich mistech a je poZadovano
analyzovanym pracovnim mistem.

6. Charakteristika osobnosti a postojii, napf. schopnost formovat pracovni tym, vést lidi,
iniciativa, schopnost pracovat bez dozoru, temperament, povaha, hodnotové orientace,
socialni potreby, nazory atd.

Druhd skupina otazek pfi analyze pracovniho mista je tedy zamérena na charakteristiky schopnosti,
chovani a osobnosti pracovnika zadouci pro praci na pracovnim misté. Odpovédi na tyto otazky tvori
tzv. specifikaci pracovniho mista, nebo taky specifikaci poZadavkd pracovniho mista na pracovnika.

Zdroj: (Koubek, 2015:71-73)



Pfiloha 2.

Analyza pracovniho mista: pracovnik v socidlnich sluzbach/ socialni
rehabilitace — podporované zaméstnavani

ANALYZA PRACOVNIHO MISTA

pracovnik v socialnich sluzbach/ sluzba socialni rehabilitace — podporované zaméstnavani

(Agentura Osmy den, 0.p.s.)

A) Otdzky tykajici se pracovnich ukoll a podminek
B) Otazky tykajici se pracovnika

A) Otazky tykajici se personalnich tkoli a podminek

1. Kdo vykondvad prdci, jaky je ndzev prdce, pracovni funkce ?
Jednd se o povolani pracovnika v socialnich sluzbach
Nazev pracovni pozice: pracovnik v socialnich sluzbach/ pfipadné pracovni konzultant (pokud
jsou aktivity realizovany v ramci projektl z ESF OP LZZ)
Misto v rdmci sluzby socidlni rehabilitace Agentury Osmy den, o.p.s.

2. CovyZaduje dana prdce, jakd je jeji povaha?
Povahu ukolu, jejich ¢lenéni na diléi dkoly/ cetnost a pravidelnost vykondvanych cinnosti/

odpovédnost spojend s pracovnim mistem. Udaje niZe jsou obsahem ndplné prdce. Pracovnik:

prezentuje sluzbu jednotlivedm i SirSi vefejnosti, navazuje a rozviji kontakty s dalSimi
organizacemi.

jednd se zdjemcem o sluzbu (vede vstupni pohovory, zjistuje miru potfebné podpory,
cile, kterych chce zajemce vramci sluzby dosahnout, aktivné komunikuje stymem
zajemce).

uzavira a podepisuje Smlouvu o poskytovani sluzby jako budouci klicovy pracovnik
uzivatele. Pfi podpisu smlouvy je pfitomen socidlni pracovnik, ktery smlouvu také
podepisuje za organizaci.

ve spoluprdci se socidlnim pracovnikem individualné planuje a hodnoti proces planovani
s uzivatelem sluzby, podili se na vytvareni tymu uZivatele.

komunikuje s blizkymi uZivatele, s tymem uZivatele a informuje je o pribéhu sluzby (jen
se souhlasem uZivatele).

zjistuje spokojenost uzivatele s poskytovanou sluzbou, s pribéhem poskytované
podpory.

pfijima podané stiznosti na kvalitu a zplsob poskytovanych sluzeb.

vede individualni konzultace s uzivatelem sluzby.

trénuje s uzivatelem sluzby zvolené dovednosti.

podporuje uzivatele pfi ujasnéni a formulovani jeho redlné pracovni zakazky.

doprovazi uzivatele pti reSeni jeho zélezZitosti a poskytuje mu potfebnou podporu - napf.
na Uradech, u spolupracujicich organizacich, u poskytovateld tréninkovych pracovnich
ukoll, u zaméstnavatele (v€etné asistence na pracovisti). Aktivné vyhledava, oslovuje a
komunikuje s potenciondlnimi zaméstnavateli.

pomaha pti uplatfiovani prav a zajmu uZivateld.

vede sloZku uZivatele a zaznamy o pribéhu sluzby, vyplriuje Udaje do vnitfni evidence
sluzby a to v souladu s metodickym pokynem pro vedeni a dokumentace. Zodpovida za
jejich spravnost a Uplnost dokumentace.

je zodpovédny za poskytovani sluzby v souladu s vnitfni metodikou sluzby a v souladu se
zdkonem ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach a se standardy kvality sociélnich sluzeb.



Ucastni se porad socialnich sluzeb, prezentuje v tymu vysledky sluZzeb a pfipravuje
podklady pro vyhodnoceni naplfiovani cilll sluzeb.

podili se na tvorbé tiskové zpravy a prezentaci sluzby (pfrinasi podnéty, pfipadné je po
dohodé s vedouci realizuje)

podili se na tvorbé vnitfnich metodik, predpist a dokumentl sluzby (pfinasi podnéty).
aktivné ve spolupraci s vedouci sluzeb identifikuje oblasti pro svij odborny rozvoj a na
zakladé toho navrhuje zaméreni obsahu vzdélavani a jeho formu.

aktivné rozsifuje své znalosti potfebné pro vykon price — napf. problematika
zaméstnavani OZP, zména v legislativé.

podili se na zajisténi provoznich véci na kontaktnim misté ve spolupraci s vedouci sluzeb.

3. Jak se prdce provddi, jak jsou ukoly a povinnosti vykondvdny, jaké metody jsou pouZivany?

Prace je provadéna prevazné individudlné, pracovnik je na décinské pobocce sam a
zajistuje sluzbu v dané lokalité.

Podpora poskytovana uZivatellm probiha na individualnich konzultacich a asistencich
(dle okolnosti ¢i na vyzadani uzivatele, mohou byt béhem aktivit pfitomny i dalsi osoby).
Pti praci s uZivateli uplatfiuje podporu a ne pomoc (nedéld véci za uZivatele), pfistup
pomahajiciho pracovnika uplatiuje v pfipadé, Ze uZivatel neni schopen provést danou
¢innost sdm s o hledem na uroven svych dovednosti ¢i zdravotni znevyhodnéni.

Pfima prace s uzivateli je provddéna vsouladu s metodikou sluzby, ktera vychazi z
pozadavk( standard( kvality socidlnich sluzeb (obsaZzenych v provadéci vyhlasce
k zakonu o socialnich sluzbach ¢. 505/2006 Sb. v aktualnim znéni) a zakona ¢. 108/2006
Sb. o socidlnich sluzbach.

Vybaveni pouzivané pro praci: sluzebni mobil, notebook, dalsi potfebné materidlni a
technické vybaveni je na kontaktnim misteé.

4. Proc se ukoly a povinnosti vykondvaji pravé takovym zpiisobem, jaky je Gcel téchto ukoll a
povinnosti?

Individudlni pfistup k uZivateli je jeden z princip( sluzby. Zaroven se jedna o efektivni,
cilenou podporu. Prace ve skupiné — dva a vice uZivateld se pfili§ nevyuZivd — jen
v odGvodnénych pfipadech (napf. pfi skupinové konzultaci na dané téma, kdy je
prospésné sdilet téma ve skupiné).

Upfednostnéni podpory je zdkladnim principem organizace a sluzeb samotnych. Jedna
se o nejefektivnéjsi metodu uceni se, i kdyZ je zde mozné riziko omylu. Pokud ddvam
pomoc a délam d¢innosti za uzivatele, nemd moznost se dale rozvijet, ucit a se a
neosamostatni se, zvysSuje se riziko zavislosti na sluzbé. Cilem je naudit klienta c¢innosti,
které si specifikoval v nabidce sluzby, poskytnou podporu pti naplnéni cil(i v rdmci sluzby
a dosdhnout co nejvétsi samostatnosti a ndsledné se sluzba stava nadbytec¢nou a je
ukonceno jeji poskytovani. Tim je zlepSena ¢i Uplné odstranéna jeho nepfizniva socialni
situace, ve které se uZivatel nachdazel pfi vstupu do sluzby.

Poskytovat sluzbu v souladu s metodikou a vnitfnimi predpisy v ni obsazenymi zajisti
kvalitni poskytovani sluzby. Interni metodiky mimo jiné reflektuje také povinnosti dané
zakonem a provadéci vyhlaskou (hlavné standardy kvality socidlnich sluzeb).
Neposkytovani sluzby v souladu s metodikou — potazmo povinnosti danymi zdkonem se
organizace/ pracovnik mohou dostat do rozporu se zdkonem a z toho plynoucich postih(
a sankci.



Zda pracovnik postupuje dle vyse uvedenych pokyn( a pini své povinnosti je ovéfovano
vedouci pfi metodickych kontrolach sluzby, které probihaji 1x za pQl roku a pfi
domluvenych naslesich pti konzultacich v priibéhu roku.

5. Kdy se ukoly a povinnosti vykondvaji ?

Prfima prace s klienty: konzultace probihaji zpravidla 1x tydné s konkrétnim uZivatelem
(délka setkani 1 — 1,5 hodiny) — odviji se od ¢asovych moZnosti a uZivatele a Urovné jeho
schopnosti a miry postizeni (napf. délka doby soustifedén). Konkrétni termin konzultace
je stanoven po vzdjemné domluvé obou stran. Asistence v terénu dle potieby. Pokud se
jednd o asistenci na pracovisti — doba a délka asistence se odviji od parametr(
pracovniho mista a potfeby uZivatele.

Konzultace jsou dle potieby poskytovany i telefonicky: v pfipadé neodkladné zalezZitosti
— napf. reakce na pracovni nabidku, nenadald situace u klienta ¢i zaméstnavatele atd.
Administrativa spojena s poskytovanim sluzby (vedeni slozky uZivatele, zapisy, vedeni
evidence sluzby se provadéji prlibéiné — nejlépe hned po dané konzultaci/ asistenci,
nejpozdéji vsak do tydne po konzultaci/asistenci musi byt doplnény zaznamy.
Dokumentace je vedena radné dle pracovniho postupu v metodice.

Vyhledavéni, oslovovani a komunikace s firmami/ potenciondlnimi a soucasnymi
zaméstnavateli se odviji od potfeby uZivateld (napf. pokud mam pod sluzbou vice
uzivatel(, ktefi jsou ve fazi hledani zaméstnani - tato aktivita pracovnika je ¢etnéjsi).
Pracovnik ma stanoveny rozsah uUvazku dle smlouvy — rozvrieni pracovni doby
v konkrétnich dnech je v jeho kompetencich a odviji se od potfeb a moznosti klienta i
pracovnika.

6. Kde se ukoly a ¢innosti vykondvaji, v jaké lokalité ¢i na jakém pracovisti? Jde o stabilni nebo
pohyblivé pracoviste?

Prace je provadéna na kontaktnim misté sluzby v Dé&iné nebo Usti nad Labem (misto
pro konkrétniho pracovnika je specifikovano dle potfeb organizace). Prace probiha
hlavné jen na jednom z kontaktnich mist. V pfipadé potieby zastupnosti (nemoc ci
dovolené pracovnika/ kolegy poskytuje pracovnik nezbytnou podporu i na druhém
kontaktnim misté — ale jen po dobu zastupu).

JelikoZ je sluzba poskytovana i terénni formou, probiha podpora a poskytovani sluzby i
vterénu: napf. na Uradé, ve firmé, u zaméstnavatele, v dopravnim prostiedku, ve
mésté).

Pracovnic maji moznost Ccinnosti spojené s administrativou ¢ oslovovanim
zaméstnavatell provadét i doma, maji proto potfebné vybaveni - sluzebni mobil a
notebook a pokud maji mozZnost pfipojeni na internet, vyuZivaji systém Capsy — sdileny
server, kde je uloZena veskera administrativa.

7. Jaké je vzdjemné, relativni postaveni pracovnich ukoli a povinnosti, jejich hierarchické
usporadani ?

Je vyzadovano, aby pracovnik konal vSechny Ukoly svédomité a v poZadované kvalité.

Za nejdllezitéjsi je povazovana podpora uZivatele v souladu s jeho potrebami, cili a
metodikou sluzby. Pokud to situace vyZaduje, miZe pracovnik tuto ¢innost ohledné
pfimé podpory ucastnika uprednostnit pfed ukoly spojenymi s vedenim administrativy,
¢i Ucasti na velkych poradach sluzeb. Zaroven je pak nutné odsunuté ukoly doplnit
v nejkratSim mozném terminu.



8. Komu je pracovnik odpovédny ? jaky je systém kontroly, pravidel, postupd, instrukci, hlaseni

s

apod. ve vztahu k nadfizenému ¢i jinym vedoucim pracovnikim?

Pracovnik je pfimo odpovédny vedouci socidlnich sluzeb, té je povinen ji hlasit
mimoradné situace — dle metodiky.

Interni systém kontroly: metodické kontroly sluzby 1x za p(l roku (kontrola poskytovani
sluzby v souladu s metodikou a vnitfnimi predpisy)/ sledovani naplfiovani vytycenych
cilG: mésicni porady tymu.

Administrativni pracovnici predklada v uréeném terminu pracovni vykazy, cestovni
prikazy, potvrzeni o pracovni neschopnosti, pfipadné dalsi dokumenty vztahujici se
k personalni administrativé dle zadani pracovnice.

V ptipadé nemoci hlasi ihned vedouci a nasledné administrativni pracovnici.

9. Jaky je vztah pracovniho mista k dalsim pracovnim mistim? Které to jsou? Popis a
zddvodnéni koordinace vyZadované pracovnim mistem

Se socialnim pracovnikem/ pracovnikem v socidlnich sluzbach v dané sluzbé na obou
kontaktnich mistech je v rovhnocenném vztahu — kolega a spolecné tvofi mini tym sluzby.
Sdili s nimi potfebné informace a zkuSenosti za uUcelem efektivniho a kvalitniho
poskytovani sluzby, dosahovani cil(l uzivatele, vlastniho rozvoje.

K vedouci sluzby je vztahu podfizeném, tak kontroluje jim odvadénou praci, hodnoti ji,
odménuje, planuji spolecné dalsi rozvoj pracovnika.

Administrativni pracovnice — pravidelna komunikace vyplyvajici s povinnostmi danym
zakonikem prace, zajisténi persondlni administrativy.

Provazanost na sluzbu socidlni rehabilitace — pracovni trénink a jeji pracovniky —
rovnocenny vztah — spolupracovnici. Z této sluzby jsou doporucovani zajemci, ktefi jsou
pfipraveni na pfechod na trh prace a maji zajem najit si zaméstnani. Zaroven i opacnym
smérem jsou doporuceni zajemci, ktefi pro prechod na trh prace potrebuji nejprve
pracovni a socialni dovednosti natrénovat.

Provazanost na sluzbu podpora samostatného bydleni a chranéné bydleni a jeji mi
pracovniky — rovnocenny vztah — spolupracovnici. Ztéto sluzby jsou doporucovani
zajemci, kteli potfebuji najit zaméstnani. Zaroven i opacnym smérem jsou doporuceni
zajemci, ktefi se chtéji osamostatnit a Zit za urcité podpory v béZném prostredi.

10. Jaké jsou normy vykonu, jaky je standartni vykon?

Kvantitativni poZadavky: Pocet uZivatell pod smlouvou v daném okamZiku se odviji od
urovné uzivatell a od faze sluzby, ve které se pravé nachazeji. Pracovnik miiZe v jednou
obdobi pracovat se 7 — 12 uZivateli. Ro¢ni kapacita klient( na jednoho pracovnika je
stanovovana vedouci sluzby (zpravidla na zacatku kalendarniho roku).

Kvalitativni poZadavky: podporujici pfistup ke klientovi pfi poskytovani sluzby, podpora
pfi napliovani cilt klienta, poskytovani sluzby v souladu s metodikou sluzby a standardy
kvality socialnich sluzeb.

11. Existuje moZnost vycviku pfi vykondvdni prace?

Ano — pracovnici jsou podporovani ve zvyseni odborné kvalifikace (napf. je umoznéno po
dohodé svedouci dalkové studium VS v oborech uznatelnych pro vykon pozice
socialniho pracovnika, umoznéni absolvovani kurzu pracovnika v socidlnich sluzbdach pro
vykon dané pozice).

Zaroven probiha kazdy rok vzdélavani pracovnikll v min. rozsahu 24 hod (staze, kurzy,
interni vzdélavani), které je planovano a zajistovano ve spolupraci s vedouci sluzeb.



12. Jaké jsou obvyklé pracovni podminky, pokud jde o fyzikdlni, socidlni ¢i platové souvislosti
prace:

- Kontaktni pracovisté, kde je poskytovdana sluzba, spliiuje vSechny pozadavky na
potfebné vybaveni a zazemi pro pracovniky.

- Pracovnik zde ma vymezenou kancelaf pro zajisténi klidného pribéhu poskytovani a
provozu sluzby. Zaroven jsou zde umistény dalsi kancelarské prostory, které vyuZzivaji
pracovnici jinych sluzeb dané organizace. Socidlni zazemi, kuchyn a spole¢né prostory
jsou sdileny s dalSimi pracovniky a klienty sluzeb.

- Platové podminky jsou uvedeny v internim dokumentu organizace / blizsi informace
poskytuje vedouci sluzeb.

B) Otazky tykajici se pracovnika
1. Fyzické poZadavky
- Specifické fyzické pozadavky nejsou.
- Jednd se o kombinaci sedavé prace a prace v terénu. Je potieba pocitat s tim, Ze pfi

asistencich (ve mésté, na pracovisti) mGze byt pracovnik i nékolik hodin na nohou.

2. Dusevni poZadavky, tedy
- pracovni flexibilita, systematické ale i tvorivé mysleni,
- pracovni samostatnost, schopnost nést odpovédnost, aktivni a konstruktivni pfistup
k feseni problémd,
- empatie, trpélivost,
- psychicka odolnost,
- vytrvalost k hledani feseni a opakovani pokus(.

3. Dovednosti, predevsim
- dobré vyjednavaci, komunikacni a diplomatické dovednosti, rozvinuté prezentacni a
organizacni dovednosti (zvlasté s ohledem na jednani se zastupci firem/ potencionalnimi
zaméstnavateli),
- peclivost,
- rychld orientace v platné legislativé vztahujici se k zaméstnavani (véetné zaméstnavani
OZzP).

4. Vzdélani a kvalifikace, tj. vzdélani a kvalifikace nezbytné k vykondvdani dané prdce,
poZadovand droven, stuper dokoncéeného vzdéldni, poZadovand odbornd pfiprava a praxe.
- Vzdélani urcené zdkonem ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach (§ 116).
- Pokud vzdélani vyse neni splnéno — je poZadovdno minimadlné stfedoskolské vzdélani a
povinnosti do 18 mésicd od nastupu absolvovat akreditovany kurz pracovnika
v socialnich sluzbach v rozsahu 150 hodin.
- Jevitano vzdélani v oblasti andragogiky ¢i personalistiky.

5. Pracovni zkusenosti,
- Pracovni zkuSenost v socidlnich sluzbach a v podobném typu sluzby je vitana, ale neni
podminkou (je zohlednéna i praxe jako dobrovolnika v socialnich sluzbach).
- PFinosné mohou byt i pracovni zkuSenosti na pozici personalisty, i z prostfedi ziskovych
firem, kde bylo soucdasti prace napf. nabizeni vyrobkl, oslovovani zdkazniku a
komunikace s nimi, ¢i personalni administrativa.



Zkusenosti z praci z lidmi s mentalnim postiZzenim ¢i dusevnim onemocnénim vitany.

6. Charakteristika osobnosti a postojli,

Uvédomeéni si, Ze lidé s riznym hendikepem jsou soucasti spolec¢nosti a také jsou schopni
pracovat, mit své povinnosti a prava a pfijimat odpovédnost za sva rozhodnuti (i ta
Spatna).

Pfirozené podporujici a ne pecuji osoba — vnimani dlsledkl nadbytecné péce.
Samostatnost - schopnost fidit a organizovat si svou praci.

Pro aktivni pfistup.



Priloha 3. Analyza pracovniho mista: pracovnik v socialnich sluzbach/ socialné

terapeutické dilny (Usti nad Labem)
ANALYZA PRACOVNIHO MISTA

pracovnik v socialnich sluzbach/ sluzba socialné terapeutické dilny

(Jurta, 0.p.s.)

A) Otazky tykajici se pracovnich ukold a podminek
B) Otazky tykajici se pracovnika

A) Otazky tykajici se personalnich tkold a podminek

1. Kdo vykondva prdci, jaky je ndzev prdce, pracovni funkce ?
Jedna se o povoldni pracovnika v socidlnich sluzbach
Ndazev pracovni pozice: pracovnik v socidlnich sluzbach
Misto v ramci sluzby socialné terapeutické dilny spole¢nosti Jurta, o.p.s.

2. CovyZaduje dand prdce, jakd je jeji povaha?
Povahu ukolu, jejich ¢lenéni na diléi ukoly/ ¢etnost a pravidelnost vykondvanych innosti/
odpovédnost spojend s pracovnim mistem. Udaje niZe jsou obsahem ndplné prdce. Pracovnik:

prezentuje sluzbu jednotlivelim i SirSi vefejnosti, navazuje a rozviji kontakty s
dal$imi organizacemi.

jedna se zdjemcem o sluzbu (vede vstupni pohovory, zjistuje miru potfebné
podpory, cile, kterych chce zdjemce v ramci sluzby dosahnout, aktivné komunikuje
s tymem zajemce).

uzavira a podepisuje Smlouvu o poskytovani sluzby jako budouci kli¢ovy pracovnik
uZivatele. Pfi podpisu smlouvy je pfitomen socialni pracovnik, ktery smlouvu také
podepisuje za organizaci.

ve spoluprdci se socidlnim pracovnikem individudiné planuje a hodnoti proces
planovani s uzivatelem sluzby, podili se na vytvareni tymu uZivatele.

komunikuje s blizkymi uZivatele, s tymem uZivatele a informuje je o prlbéhu sluzby
(jen se souhlasem uzivatele).

zjistuje spokojenost uzivatele s poskytovanou sluzbou, s pribéhem poskytované
podpory.

prijima podané stiznosti na kvalitu a zpUsob poskytovanych sluzeb.

vede individualni konzultace s uZivatelem sluzby.

trénuje s uzivatelem sluzby zvolené dovednosti.

v ptipadé potreby a pokud je to v persondlnich moznostech organizace zajistuje
asistenci uzivateli pfi cesté do dilen a zpét.

pomaha pfi uplatiovani prav a zajma uZivatele.

vede slozku uZivatele a zaznamy o prlabéhu sluzby, vypliuje Udaje do vnitini
evidence sluzby a to v souladu s metodickym pokynem pro vedeni a dokumentace.
Zodpovida za jejich spravnost a Uplnost dokumentace.

je zodpovédny za poskytovani sluzby v souladu s vnitfni metodikou sluzby a v
souladu se zdkonem ¢&. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach a se standardy kvality
socialnich sluzeb.

Ucastni se porad socidlnich sluzeb, prezentuje v tymu vysledky sluzeb a pfipravuje
podklady pro vyhodnoceni napliovani cill sluzeb.



podili se na tvorbé tiskové zpravy a prezentaci sluzby (ptindsi podnéty, pfipadné je
po dohodé s vedouci realizuje)

podili se na tvorbé vnitfnich metodik, predpisii a dokument( sluzby (prinasi
podnéty).

aktivné ve spolupraci s vedouci sluzeb identifikuje oblasti pro sv(j odborny rozvoj
a na zdkladé toho navrhuje zaméreni obsahu vzdélavani a jeho formu.

podili se na zajisténi provoznich véci na kontaktnim misté ve spolupraci s vedouci
sluzeb.

3. Jak se prdce provddi, jak jsou ukoly a povinnosti vykondvdny, jaké metody jsou pouZivany?

Prace je provadéna hlavné skupinové ve spolupréci s druhym kolegou na ustecké
pobocce.

Podpora poskytovana uZivateldm probihd na skupinovych konzultacich a
asistencich (velikost skupiny v dany okamzik: 5 — 10 osob).

IndividudIni podpora uZivateli je poskytovana pfi tematicky zaméfenych
konzultacich cilenych na nacvik urcité dovednosti.

Pti praci s uZivateli pracovnik uplatfiuje podporu a ne pomoc (nedéld véci za
uzivatele), pristup pomahajiciho pracovnika uplatiuje v ptipadé, Ze uZivatel neni
schopen provést danou cinnost sam s o hledem na droven svych dovednosti €i
zdravotni znevyhodnéni.

PFima prdace s uzivateli je provadéna v souladu s metodikou sluzby, ktera vychazi
z pozadavkl standardu kvality socidlnich sluzeb (obsaZzenych v provadéci vyhlasce
k zakonu o socialnich sluzbach ¢. 505/2006 Sh. v aktudlnim znéni) a zadkona o
socialnich sluzbach v platném znéni (108/2006 Sb.).

Vybaveni pouzivané pro praci: sluzebni mobil, notebook (ktery sdili s druhou
kolegyni), dalsi potfebné materialni a technické vybaveni je na kontaktnim misté.
Pokud je potfeba zajistit materiadl pro planovanou cinnost v dilnach, zajistuje ho
pracovnik ve spolupréci s vedouci sluzeb.

4. Proc se ukoly a povinnosti vykondvaji pravé takovym zplisobem, jaky je Gcel téchto Ukoll a

povinnosti?

Individudlni pFistup k uZivateli je jeden z principl sluzby. Zaroven se jednd o
efektivni, cilenou podporu. | pfi praci ve skupiné je pozadovan individudlni ptistup
ke konkrétnimu uZivateli — rozprostfeni pozornosti mezi vice uZivatel(l zaroven.
Uprednostnéni podpory je zakladnim principem organizace a sluzeb samotnych.
Jedna se o nejefektivnéjsi metodu uceni se, i kdyZ je zde mozné riziko omylu.
Pokud ddavdam pomoc a délam cinnosti za uZivatele, nemda pak moZnost se ddle
rozvijet, ucit a se a neosamostatni se, zvySuje se riziko zavislosti na sluzbé. Cilem
je naucit klienta ¢innosti, které si specifikoval v nabidce sluzby, poskytnout
podporu pri naplnéni cil( v rdmci sluzby a dosahnout co nejvétsi samostatnosti.
Poskytovat sluzbu v souladu s metodikou a vnitfnimi pfedpisy v ni obsazenymi
zajisti kvalitni poskytovani sluzby. Interni metodiky mimo jiné reflektuji také
povinnosti dané zakonem a provadéci vyhlaskou (hlavné standardy kvality
socidlnich sluzeb). Neposkytovanim sluzby v souladu s metodikou — potazmo
povinnosti danymi zdkonem se organizace/ pracovnik mohou dostat do rozporu
se zakonem a z toho plynoucich postihl a sankci.



Zda pracovnik postupuje dle vyse uvedenych pokyn( a plni své povinnosti, je
ovérovano vedouci sluzby pfi metodickych kontrolach sluzby, které probihaji 1x
za pul roku a pfi domluvenych naslesich pti konzultacich v priibéhu roku.

5. Kdy se ukoly a povinnosti vykondvaji ?

Pfima prace s klienty: konzultace/ asistence v dilnach probihaji od pondéli do
¢tvrtka na pobocéce v Usti nad Labem v ¢ase od 8:00 do 13:00. V pétek je
zajistovana asistence pri cesté 2 uzivatelll do dilen a zpét v Déc¢iné v Nebocadech
(na druhém kontaktnim misté) a podpora pfi tréninku v danych dilnach.
Administrativa spojena s poskytovanim sluzby (vedeni slozky uzivatele, zapisy,
vedeni evidence sluzby se provadéji priibézné — nejlépe hned po dané konzultaci/
asistenci, nejpozdéji vsak do tydne po konzultaci/asistenci musi byt doplnény
zaznamy. Dokumentace je vedena fadné dle pracovniho postupu v metodice.
Pracovnik ma stanoveny rozsah Uvazku dle smlouvy — rozvrzeni pracovni doby
v konkrétnich dnech se odviji od casu poskytovani sluzby, kterd se Ilisi
v jednotlivych dnech od 8:00 do 13:00. Pracovnik je povinen byt na pracovisti vidy
pul hodiny pred pfichodem klient(. Zaroven by mél zde zlstat do konce jeho
pracovni doby a vénovat se administrativé a pfipravé na dalsi setkani. V patek,
kdy doprovazi klienty do dilen v Déciné Nebocadech, se s nimi setkavad na
domluveném misté a vdomluveny cas (pfed 8 hodinou a navrat pred 16 hodinou).

6. Kde se ukoly a cinnosti vykondvaiji, v jaké lokalité ¢i na jakém pracovisti? Jde o stabilni nebo
pohyblivé pracovisté?

Prace je provadéna na kontaktnim misté sluzby v Dé¢iné — Nebocadech nebo Usti
nad Labem (misto pro konkrétniho pracovnika je specifikovano dle potreb
organizace). Prace probiha prevainé jen na jednom z kontaktnich mist. V pripadé
potfeby zastupnosti (nemoc ¢i dovolené pracovnika, poskytuje pracovnik
nezbytnou podporu i na druhém kontaktnim misté — ale jen po dobu zastupu).
Kontaktni misto v Usti ma pro poskytovéni sluzby k dispozici samostatnou velkou
mistnost, kuchynku a socidlni zazemi. S ohledem na prostor probiha prace
skupinové a jen v omezeném prostoru a tim jsou kladeny vyssi naroky na
pracovnika.

Zaroven je poskytovdna sluzba i v béZném prostfedi — napf. v obchodé, ve mésté,
v dopravnim prosttedku.

7. Jaké je vzdjemné, relativni postaveni pracovnich tkolii a povinnosti, jejich hierarchické
usporadadni ?

Je vyZzadovano, aby pracovnik konal vSechny ukoly svédomité a v poZzadované
kvalité.

Za nejdllezZité;jsi je povaZovana podpora uZivatele v souladu s jeho potrebami, cili
a metodikou sluzby. Pokud to situace vyZaduje, mlzZe pracovnik tuto ¢innost —
pfimou podporu Uucastnika uprednostnit pred ukoly spojenymi s vedenim
administrativy, ¢i Ucasti na velkych poradach sluzeb. Zaroven je pak nutné
odsunuté ukoly doplnit v nejkratSim mozném terminu.

8. Komu je pracovnik odpovédny ? jaky je systém kontroly, pravidel, postupd, instrukci, hlaseni
apod. ve vztahu k nadfizenému ¢i jinym vedoucim pracovnikim?



- Pracovnik je pfimo odpovédny vedouci socidlnich sluzeb, té je povinen hlasit
mimoradné situace — dle metodiky, také planovanou dovolenou ¢i nemoc.

- Interni systém kontroly: metodické kontroly sluzby 1x za pll roku (kontrola
poskytovani sluzby v souladu s metodikou a vnitfnimi predpisy)/ sledovani
naplfiovani vytycenych cili: mésicni porady tymu.

- Administrativni pracovnici predkldada v urceném terminu pracovni vykazy,
cestovni prikazy, potvrzeni o pracovni neschopnosti, pfipadné dalsi dokumenty
vztahujici se k persondalni administrativé dle zadani pracovnice.

- Pracovni neschopnost hlasi ihned vedouci a nasledné administrativni pracovnici.

9. Jaky je vztah pracovniho mista k dalsim pracovnim mistiim? Které to jsou? Popis a zdivodnéni
koordinace vyZadované pracovnim mistem

- Se socialnim pracovnikem/ pracovnikem v socialnich sluzbach v dané sluzbé na
obou kontaktnich mistech je v rovnocenném vztahu — kolega a spolec¢né tvofi mini
tym sluzby. Sdili s nimi potfebné informace a zkusenosti za ucelem efektivniho a
kvalitniho poskytovani sluzby, dosahovani cil( uZivatele, vlastniho rozvoje.

- K vedouci sluzby je ve vztahu podfizeném, ta kontroluje jim odvddénou praci,
hodnoti ji, odménuje, planuji spole¢né dalsi rozvoj pracovnika.

- Administrativni pracovnice — pravidelna komunikace vyplyvajici z povinnosti
danymi zakonikem prace, zajisténi persondlni administrativy.

- Provazanost na sluzbu sociadlni rehabilitace — pracovni trénink, podpora
samostatného bydleni Jurty, o.p.s. a sluzby socialni rehabilitace Agentury Osmy
den, 0.p.s.: z téchto sluzeb mohou byt také doporucovdani zdjemci. Nestava se tak
Casto, je to spiSe patrné u dilen v Déciné - Nebocadech. Pfeposilani zajemcl
opacnym smérem — z dilen do socialni rehabilitace — pracovniho tréninku je
minimalni.

10. Jaké jsou normy vykonu jaky je standartni vykon?

- Kvantitativni poZadavky: ve spolupraci s kolegyni na kontaktnim pracovisti poskytuji
skupinovou podporu uZivatellim. Velikost skupiny se lisi v jednotlivych dnech a ¢itd 5
— 10 uZivatell. Kazdy pracovnik je klicovym pracovnikem jednotlivych uZivatell. Pocet
uzivatell, u kterych odpovida pracovnik za jejich rozvoj a vedeni dokumentace, se
odviji od celkového poctu uZivatell a jejich cetnosti vyuZivani sluzby. Ma byt
rovhomérné rozdélen mezi oba pracovniky na kontaktnim misté. Rozdéleni klientd
mohou konzultovat s vedouci sluzby.

- Roéni kapacita sluzby a denni obsazenost dilen je stanovovana vedouci sluzby
(zpravidla na zacatku kalendarniho roku).

- Kvalitativni poZzadavky: podporujici pFistup ke klientovi pfi poskytovani sluzby,
podpora pfi napliiovani cild klienta, poskytovani sluzby v souladu s metodikou sluzby
a standardy kvality socidlnich sluzeb.

11. Existuje moZnost vycviku pfi vykondvdni prace?

- Ano —pracovnici jsou podporovani ve zvyseni odborné kvalifikace (napf. je umoznéno
po dohodé s vedouci dalkové studium VS v oborech uznatelnych pro vykon pozice
socidlniho pracovnika, umoznéni absolvovani kurzu pracovnika v socidlnich sluzbach
pro vykon dané pozice).

- Zaroven probiha kazdy rok vzdélavani pracovnik( v min. rozsahu 24 hod (staze, kurzy,
interni vzdélavani), které je planovano a zajistovano ve spolupraci s vedouci sluzeb.



12. Jaké jsou obvyklé pracovni podminky, pokud jde o fyzikdlni, socidlni ¢i platové souvislosti

prace:

Kontaktni pracovisté, kde je poskytovana sluzba, splfiuje vSechny pozadavky na
potiebné vybaveni a zazemi pro pracovniky. Pracovnici sdileji prostor spolec¢né
s uzivateli. V pfipadé pauzy mohou vyuzit dalsi volné kanceldrské prostory a zajistit si
tak klid pro odpocinek a obéd.

Pracovnik zde ma vymezenou prostornou mistnost pro zajisténi prlibéhu poskytovani
sluzby a samostatnou kuchyn pro trénink dovednosti.

Zaroven jsou zde umistény dalsi kancelarské prostory, které vyuzivaji pracovnici jinych
sluzeb dané organizace. Socidlni zazemi, kuchyn a spolecné prostory jsou sdileny
s dalSimi pracovniky a klienty sluzeb.

evvs

poskytuje vedouci sluzeb.

B) Otazky tykajici se pracovnika

1. Fyzické poZadavky

Specifické fyzické poZzadavky nejsou. Je potfeba pocitat s tim, Ze se poskytuji i
asistence pfi cestovani osobam na invalidnim voziku (pohyb po mésté v ramci MHD).
Na kontaktnim pracovisti v Déciné Nebocadech jsou realizovdny aktivity i ve
venkovnich dilnach (zahrada, zvifata) — pracovnik by mél byt fyzicky zdatny prace
v daném provozu zvladnout (prace v predklonu, prevazeni kolecek s travou, aj.).

2. Dusevni poZadavky, tedy

pracovni flexibilita, systematické, ale i tvorivé mysleni,

pracovni samostatnost, schopnost nést odpovédnost, aktivni a konstruktivni pristup
k feseni problém(,

empatie, trpélivost,

psychicka odolnost,

vytrvalost k hledani feseni a opakovani pokusa.

3. Dovednosti, predevsim

kreativita — schopnost vyhledavat, planovat a provadét rGznorodé aktivity, ¢innosti
realizované v rdmci sluzby,

manudlni zruénost,

peclivost.

4. Vzdélani a kvalifikace, tj. vzdéldni a kvalifikace nezbytné k vykondvdni dané prdce, poZadovand
urovern, stupen dokonceného vzdéldni, poZzadovand odbornd priprava a praxe.

Vzdélani uréené zdkonem ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach (§ 116).

Pokud vzdélani vyse neni splnéno — je pozadovano minimalné stfedoskolské vzdélani
a povinnosti do 18 mésic od nastupu absolvovat akreditovany kurz pracovnika
v socidlnich sluzbach v rozsahu 150 hodin.

Je vitano vzdéldni v oblasti specidlni pedagogiky.

Je pozadovano prohlubovani znalosti prace se skupinou a danou cilovou skupinou
sluzby.

5. Pracovni zkusenosti,



- Pracovni zkusenost v socidlnich sluzbach a v podobném typu sluzby je vitana, ale neni
podminkou (je zohlednéna i praxe jako dobrovolnika v socialnich sluzbach).
- ZkuSenosti z praci z lidmi s mentalnim postiZenim ¢i duSevnim onemocnénim vitany.

6. Charakteristika osobnosti a postojti,

- Uvédoméni si, Ze lidé s riznym hendikepem jsou soucasti spolecnosti a také jsou
schopni osvojit si dovednosti bézné v kazdodennim Zivoté (napf. péce o vlastni osobu,
obsluha domacich spottebici, osvojeni socidlnich dovednosti, aj.).

- Pfirozené podporujici a ne pecujici osoba — vnimani dlsledk( nadbytecné péce.

- Samostatnost - schopnost fidit a organizovat si svou praci.

- Pro aktivni pfistup.



Priloha 4.

Popis pracovniho mista: pracovnik v socialnich sluzbach/ socialni

rehabilitace — podporované zaméstnavani

Popis a specifikace pracovniho mista

Organizace

Agentura Osmy den, 0.p.s.

Nazev pracovniho mista

pracovnik v socialnich sluzbach

Socialni sluzba

Socialni rehabilitace (podporované zaméstnavani)

Charakteristika prace

Poskytuje klientim socialni sluzbu v souladu s jejich cili, s ohledem na
uroven jejich dovednosti a v rozsahu dané sluzby.

V ramci sluzby je uplatriiovan podporujici (ne pecujici) a individudlni
pristup ke klientovi.

Sluzbu poskytuje kvalitné v souladu s metodikou sluzby a standardy
kvality socidlnich sluzeb.

Oslovuje a komunikuje s firmami v dané lokalité za ucelem vytvoreni ¢i
obsazeni pracovnich mist klienty sluzby, poskytuje firmam poradenstvi
v oblasti zaméstnavani OZP a moznych vyhod.

Povinnosti/
zodpovédnost

Zakladnimi odpovédnostmi pracovnika je poskytovani sluzby dle
vnitfnich pravidel a v souladu s metodikou dané sluzby, ktera vychazi z
pozadavk( standardu kvality socidlnich sluzeb (obsazenych

v provadéci vyhlasce k zakonu o sociélnich sluzbach ¢. 505/2006 Sb.
v aktualnim znéni) a zdkona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach.
Provadi vyhledavani vhodnych zajemcl o sluzbu a jedna s nimi.
Odpovida za podporu uzivatele pfi osvojovani a upevnovani
dovednosti a podporu pfi vyhledavani a udrZeni pracovniho mista,
navazovani a rozvijeni kontaktl s dalSimi organizacemi i jednotlivci,
které prispéji k napliiovani cild uZivatele.

Radné vede administrativu sluzby.

(blize specifikovano v naplni prace)

Bezprostifedné nadfizena
funkce:

vedouci socidlnich sluzeb

Bezprostfedné podfizena
funkce:

neni Zadna, pod tuto pracovni pozici nespadaji zZddné podfizené
pracovni pozice

Vztah k ostatnim
sluzbam/ pracovnim
mistim

- Sesocidlnim pracovnikem/ pracovnikem v socidlnich sluzbach
v dané sluzbé na obou kontaktnich mistech je v rovnocenném
vztahu — kolega a spolecné tvori mini tym sluzby. Sdili s nimi
potfebné informace a zkusenosti za Ucelem efektivniho a
kvalitniho poskytovani sluzby, dosahovani cil(l uZivatele,
vlastniho rozvoje.

- Kvedouci sluzby - kontroluje jim odvadénou praci, hodnoti ji,
odmeénuje, planuji spolecné dalsi rozvoj pracovnika.

- Administrativni pracovnice — pravidelna komunikace vyplyvajici
s povinnostmi danymi zakonikem prace, zajisSténi personalni
administrativy, vzajemna spoluprace.




- Provazanost na sluzbu socialni rehabilitace — pracovni trénink
(Jurta, 0.p.s.) a jejimi pracovniky — rovnocenny vztah —
spolupracovnici. Z této sluzby jsou doporucovani zdjemci, ktefi
jsou pfipraveni na prechod na trh prace a maji zajem najit si
zaméstndni. Zaroven i opaénym smérem jsou doporuceni
zajemci, kteti pro prechod na trh prace pottebuji nejprve
pracovni a socidlni dovednosti natrénovat.

- Provazanost na sluzbu podpora samostatného bydleni a
chranéné bydleni (Jurta, o0.p.s.) a jejimi pracovniky — rovnocenny
vztah — spolupracovnici. Z této sluzby jsou doporucovani zajemci,
ktefi potfebuji najit zameéstnani. Zaroven i opaénym smérem jsou
doporuceni zajemci, ktefi maji zajem osamostatnit se a Zit za
urcité podpory v béZzném prostredi.

Pracovni podminky/
vybaveni

- Kontaktni pracovisté, kde je poskytovana sluzba, spliiuje vSechny
poZadavky na potfebné vybaveni a zdzemi pro pracovniky
Pracovnik zde ma vymezenou kanceldr pro zajisténi klidného
pribéhu poskytovani a provozu sluzby. Zaroven jsou zde
umistény dalsi kancelarské prostory, které vyuZivaji pracovnici
jinych sluZzeb dané organizace. Socialni zazemi, kuchyni a
spolecné prostory jsou sdileny s dalSimi pracovniky a klienty
sluzeb.

- Prace probiha hlavné jen na jednom z kontaktnich mist.

V pfipadé potieby zastupnosti (nemoc ¢i dovolené pracovnika/
kolegy poskytuje pracovnik nezbytnou podporu i na druhém
kontaktnim misté — ale jen po dobu zastupu).

- lJelikoz je sluzba poskytovana i terénni formou, probiha podpora
a poskytovani sluzby i v terénu: napf. na uradé, ve firmé, u
zaméstnavatele, v dopravnim prostiedku, ve mésté).

- Pracovnic maji mozZnost Cinnosti spojené s administrativou Ci
oslovovani zaméstnavatel( provadét i doma, maji proto
potfebné vybaveni - sluzebni notebook a pokud maji moznost
pfipojen na internet, vyuzivaji systém Capsy — sdileny server, kde
je uloZena veskerd administrativa + sluzebni mobil.

- Pracovnik ma stanoveny rozsah uvazku dle smlouvy — rozvrzeni
pracovni doby v konkrétnich dnech je v jeho kompetencich a
odviji se od potfeb a moznosti klienta i pracovnika a stanovenych
cilG sluzby.

Rizika

PFi neposkytovani sluzby v souladu s metodikou a standardy kvality
socialnich sluzeb muze dojit k situacim majicim negativni dopad na
klienta. V pripadé zplUsobeni Skody materidlni ¢i psychické a pfi
porusovani prav klienta organizace vyvodi patfi¢né disledky
(ukonceni pracovné prdvniho vztahu, pozadovani nadhrady, pfipadné
trestni oznameni).

s s

Vzdélani

- Vzdélani uréené zakonem €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
(§ 116).

- Pokud vzdélani vySe neni splnéno — je pozadovano minimalné
stfedoskolské vzdélani a je dana povinnost do 18 mésicd od




nastupu absolvovat akreditovany kurz pracovnika v socialnich
sluzbach v rozsahu 150 hodin.

- Jevitdno vzdélani v oblasti andragogiky ¢i personalistiky.

- Zestrany organizace je poskytovana podpora ve zvySeni odborné
kvalifikace (napf. je umoznéno po dohodé s vedouci dalkové
studium VS v oborech uznatelnych pro vykon pozice socidlniho
pracovnika, umoznéni absolvovani kurzu pracovnika v socidlnich
sluzbach nezbytného pro vykon dané pozice).

- Zaroven probiha kazdy rok vzdélavani pracovnik( v min. rozsahu
24 hod (staze, kurzy, interni vzdélavani), které je planovano a
zajistovano ve spolupraci s vedouci sluzeb.

Mzdové ohodnoceni/
odmény a benefity

Mzda je stanovena pfi jedndni s pracovnikem pred jeho nastupem,
systém a mozZnosti odménovani jsou popsany v personalni knize
organizace.

Dusevni pozadavky a
charakteristika osobnosti

- Dobré vyjednavaci, komunikacni a diplomatické dovednosti,
rozvinuté prezentaéni (zvlasté s ohledem na jednani se zastupci
firem/ potencionalnimi zaméstnavateli),

- organizacni dovednosti, pracovni flexibilita, systematické ale i
tvorivé mysleni,

- pracovni samostatnost, schopnost nést odpovédnost, aktivni a
konstruktivni pfistup k reseni problémd,

- psychickd odolnost, vytrvalost k hledani feSeni a opakovani
pokusu.

Fyzické pozadavky

Specifické fyzické pozadavky nejsou.

Jedna se o kombinaci sedavé prace a prace v terénu.

Je potfeba pocitat s tim, Ze pfi asistencich (ve mésté, na pracovisti)
mUzZe byt pracovnik i nékolik hodin na nohou.

Datum zpracovani:
Zpracoval:

Aktualizovano kdy/ kym:




Priloha 5.

Popis pracovniho mista: pracovnik v socialnich sluzbach/ socialné

terapeutické dilny (Usti nad Labem)

Popis a specifikace pracovniho mista

Organizace

JURTA, o.p.s.

Nazev pracovniho mista

pracovnik v socidlnich sluzbach

Socialni sluzba

Socialné terapeutické dilny (kontaktni pracovisté Usti nad Labem)

Charakteristika prace

Poskytuje klientlim socialni sluzbu v souladu s jejich cili, s ohledem na
uroven jejich dovednosti a v rozsahu dané sluzby.

V ramci sluzby je uplatfiovan podporujici (ne pecujici) a individudlni
pfistup ke klientovi

Sluzbu poskytuje kvalitné v souladu s metodikou sluzby a standardy
kvality socidlnich sluzeb.

Je kreativni - aktivné planuje, pfipravuje a realizuje ¢innosti
podporujici rozvoj pracovnich a socidlnich dovednosti klienta.

Povinnosti/
zodpovédnost

Zakladnimi odpovédnostmi pracovnika je poskytovani sluzby dle
vnitfnich pravidel a v souladu s metodikou dané sluzby, ktera vychazi z
pozadavk( standardd kvality socialnich sluzeb (obsazenych

v provadéci vyhlasce k zakonu o sociélnich sluzbach ¢. 505/2006 Sb.

v aktualnim znéni) a zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach.
Odpovida za vyhledavani vhodnych zajemci o sluzbu a jednani s nimi,
podporu uZivatele pti osvojovani a upeviiovani dovednosti
vyuzitelnych v bézném Zivoté, aktivné komunikuje s tymem klienta.
Navazuje a rozviji kontakty s dalSimi organizacemi i jednotlivci, které
prispéji k napliovani cild uZivatele.

Radné vede administrativu sluzby.

(blize specifikovano v naplni prace)

Bezprostifedné nadfizena
funkce:

vedouci socialnich sluzeb

Bezprostredné podfizena
funkce:

neni zadnd, pod tuto pracovni pozici nespadaji zadné podtizené
pracovni pozice

Vztah k ostatnim
sluzbam/ pracovnim
mistim

- Pracovnik je pfimo odpovédny vedouci socialnich sluzeb, té je
povinen hlasit mimoradné situace - dle metodiky, také planovanou
dovolenou ¢i nemoc.

- Interni systém kontroly: metodické kontroly sluzby 1x za p(l roku
(kontrola poskytovani sluzby v souladu s metodikou a vnitfnimi
predpisy)/ sledovani naplfiovani vytycenych cild: mésiéni porady
tymu.

- Administrativni pracovnici predklada v uréeném terminu pracovni
vykazy, cestovni pfikazy, potvrzeni o pracovni neschopnosti,
pfipadné dalsi dokumenty vztahujici se k personalni administrativé
dle zadani pracovnice.

- Provazanost na sluzbu socialni rehabilitace - pracovni trénink,
podpora samostatného bydleni a sluzby socidlni rehabilitace
Agentury Osmy den, o0.p.s.: z téchto sluzeb jsou také doporucovani




zajemci. Zaroven i opaénym smérem preposilani zajemcd je
minimalni. Pokud vSak probéhne, jsou uzivatelé sluzby doporuceni
do sluzby socidlni rehabilitace - pracovni trénink.

Pracovni podminky/
vybaveni

- Kontaktni pracovisté, kde je poskytovana sluzba, splfiuje vSechny
pozadavky na potifebné vybaveni a zazemi pro pracovniky.
Pracovnici sdileji prostor spole¢né s uZivateli. V pfipadé pauzy
mohou vyuzit dalsi volné kanceldrské prostory a zajistit si tak klid
pro odpocinek a obéd.

- Pracovnik zde ma vymezenou prostornou mistnost pro zajisténi
prabéhu poskytovani sluzby a samostatnou kuchyn pro trénink
dovednosti.

- Zéroven jsou zde umistény dalSi kancelarské prostory, které
vyuzivaji pracovnici jinych sluzeb dané organizace. Socidlni zdzemi,
kuchyn a spolecné prostory jsou sdileny s dalSimi pracovniky a
klienty sluzeb.

Pfi neposkytovani sluzby v souladu s metodikou a standardy kvality
socidlnich sluzeb muze dojit k situacim majicim negativni dopad na
klienta. V pfipadé zplisobeni Skody materidlni ¢i psychické, pfi
porusovani prav klienta organizace vyvodi patfi¢né dlisledky
(ukonceni pracovné prdvniho vztahu, pozadovani nahrady, pfipadné
trestni oznameni).

s s

Vzdélani

- Vzdélani uréené zakonem €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach (§
116).

- Pokud vzdélani vySe neni splnéno — je pozadovano minimalné
stfedoskolské vzdélani a dana povinnost do 18 mésicl od nastupu
absolvovat akreditovany kurz pracovnika v socialnich sluzbach
v rozsahu 150 hodin.

- Jevitdno vzdélani v oblasti specialni pedagogiky.

- Je pozadovano prohlubovani znalosti prace se skupinou a danou
cilovou skupinou sluzby.

- Zestrany organizace je poskytovana podpora ve zvySeni odborné
kvalifikace (napf. je umoZnéno po dohodé s vedouci dalkové
studium VS v oborech uznatelnych pro vykon pozice socialniho
pracovnika, umoZnéni absolvovani kurzu pracovnika v socidlnich
sluZzbach nutné pro vykon dané pozice).

- Zéaroven probiha kazdy rok vzdélavani pracovnik( v min. rozsahu
24 hod (staze, kurzy, interni vzdélavani), které je planovano a
zajistovano ve spolupraci s vedouci sluzeb.

Mzdové ohodnoceni/
odmény a benefity

Mzda je stanovena pfi jednani s pracovnikem pred jeho nastupem,
systém a moznosti odménovani jsou popsany v personalni knize
organizace.

Dusevni pozadavky a
charakteristika osobnosti

Organizacni dovednosti, pracovni flexibilita, systematické ale i tvorivé
mysleni,

pracovni samostatnost, schopnost nést odpovédnost, aktivni a
konstruktivni ptistup k feseni problémd,

psychicka odolnost, trpélivost, vytrvalost v hledani feseni a opakovani
pokus,




kreativita a manudlni zru¢nost,
empatie,
pfizpUsobivost, improvizace.

Fyzické pozadavky

Specifické fyzické pozadavky nejsou.

Je potreba pocditat s tim, Ze se poskytuji i asistence pfi cestovani
o0sobam na invalidnim voziku (pohyb po mésté v rdmci MHD).

Na kontaktnim pracovisti v Déciné Nebocadech jsou realizovany
aktivity i ve venkovnich dilnach (zahrada, zvifata) — pracovnik by mél
byt fyzicky zdatny prace v daném provozu zvladnout (prace v
predklonu, prevazeni kolecek s travou, aj.).

Datum zpracovani:

Zpracoval:

Aktualizovano kdy/ kym:




JURTA, 0.p.s. —Zaznam o zaskoleni nového pracovnika

Priloha 6. Zaznam o pruibéhu zaskoleni nového pracovnika

ZAZNAM O ZASKOLEN{ NOVEHO PRACOVNIKA

Jméno a pfijmeni
Pracovni pozice:
Datum nastupu:
Socialni sluzba:

Za realizaci zaskoleni zodpovida: (jméno a pozice)

1. INTERNi ZASKOLENi

A) Zaciname

Proskolen/

datum

Ovéreno

kym

Skoleni bezpe&nosti prace, pozarni ochrany, prvni pomoci

Skoleni Fidice

Pracovné pravni predpisy

Dovolena a jeji hlaseni (komu, termin, feSeni zastupnosti)

Vykazy prace, cestovni pfikazy (komu, termin, poZadavky na
obsah vykazu)

*mustr pracovni vykazu a cestovniho prikazu je ulozen na

Capse/PracovniciSpolecne

Osobni slozka pracovnika (jeji obsah, pribéiné vedeni) +

mlcéenlivost

Doplrujic zdroj informaci: manudl Co vse potrfebuji védét po ndstupu

Poznamky:

Stranka 1z 8




JURTA, 0.p.s. —Zaznam o zaskoleni nového pracovnika

1. INTERNi ZASKOLENI

Proskolen/ Ovéieno
B) Organizace, lidé, cile Kym
datum kym
Organizace: provazanost, vyvoj, poslani a principy
Doplriujic zdroj informaci: webové strdnky, vizualizace vyvoje a
dalezitych milnikd v organizaci
Organizacni struktura + lidé a jejich odpovédnost, socialni
sluzby, systém porad a vymény informaci
Hodnoceni a oceniovani pracovnikd, vzdélavani, supervize
Proskolen/ Ovéfeno
C) Legislativa, standardy kvality socidlnich sluzeb Kym
datum kym

Rozsah dané sluzby: Zakon o socialnich sluzbach a provadéci
vyhlaska

Dopliujic zdroj informaci: zdkon ¢ 108/2006 Sh., o socidlnich
sluzbdch a jeho provddéci vyhldska 505/2006 Sb. — konkrétné

zaméreno na § popisujici rozsah dané socidlni sluzby

Pozndmka:

Standardy kvality socialnich sluzeb: proceduralni standardy
—standard 1az 8

Doplriujic zdroj informaci: ZAVADENI STANDARDU KVALITY
SOCIALNICH SLUZEB DO PRAXE - Privodce poskytovatele

Pozndmka:

Stranka 2z 8




JURTA, 0.p.s. —Zaznam o zaskoleni nového pracovnika

1. INTERNi ZASKOLENi

D) Vedeni dokumentace

Proskolen/

datum

Ovéreno

kym

Zasady vedeni dokumentace: formulare, interni evidence
Doplriujic zdroj informaci:

souhrnnd metodika sluzby — kapitola Vedeni dokumentace
Vzorovd slozka uZivatele

Prakticka ukdzka: redlné slozky min. 2 uZivatelt dané sluzby

Pozndmka:

Capsa: interni systém
Doplriujic ~ zdroj informaci: Jak na Capsu uloZen na

Capse/PracovniciSpolecne

Pozndmka:

Stranka3z 8




JURTA, 0.p.s. —Zaznam o zaskoleni nového pracovnika

1. INTERNi ZASKOLENi

E) Praktické seznameni s dalSimi socialnimi sluzbami | Proskolen/

Kym
organizace datum

Ovéreno

kym

Socialni sluzba:

Rozsah: minimadlné 1 pracovni den

Popis obsahu a pribéhu praxe:

Socialni sluzba:

Rozsah: minimalné 1 pracovni den

Popis obsahu a pribéhu praxe:

Socialni sluzba:

Rozsah: minimalné 1 pracovni den

Popis obsahu a pribéhu praxe:

Stranka 4z 8
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1. INTERNi ZASKOLENi

F) Socialni sluzba (odborné zaskoleni)

Proskolen/

datum

Ovéreno

kym

Poslani sluzby, principy, cilova skupina

Doplriujic zdroj informaci: souhrnnd metodika sluZby

Poznamka:

Metodika sluzby (vyznam , obsah, vyuziti)

Doplriujic zdroj informaci: souhrnnd metodika sluZzby

Pozndmka:

Teoretické seznameni s jednotlivymi fazemi sluzby

Doplriujic zdroj informaci: souhrnnd metodika sluZzby

Pozndmka:

Stranka 5z 8




JURTA, 0.p.s. —Zaznam o zaskoleni nového pracovnika

1. INTERNi ZASKOLENi

nutné uvést tuto skutecnost do pozndmky

Proskolen/ Ovéreno
G) Uzivatelé, faze, sluzba v praxi Kym
datum kym
Seznameni s uZzivateli sluzby, predani dokumentace
Doplriujic zdroj informaci: sloZky uZivatelt
Pozndmka:
H) Pozorovani pracovnika v rtiznych fazich . vy
) P ¥ Proskolen/ Ovéfeno
* pokud nebylo realizovdno prakticky, ale jen teoreticky, je Kym ;
datum kym

Jednani se zajemcem

Pozndamka:

Seznameni s obsahem smlouvy vcetné pfiloh

— podpis

Pozndmka:

Individudlni planovani

Pozndmka:

Hodnoceni individualniho planu

Pozndmka:

Konzultace/ asistence

Zaméreni konzultace/ asistence:

Pozndmka:

Ukonceni sluzby

Pozndmka:

Stranka 6z 8
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1. INTERNi ZASKOLENi

I) Naslechy u konzultaci/ asistenci a poskytnuti zpétné Zpétnou vazbu
realizovdno
vazby dal

Konzultace 1

Téma:

Zpétnd vazba:

Konzultace 2

Téma:

Zpétnd vazba:

Konzultace 3

Téma:

Zpétnd vazba:

Asistence 1

Téma:

Zpétnd vazba:

Asistence 2

Téma:

Zpétnd vazba:

Asistence 3

Téma:

Zpétnd vazba:

Stranka 7z 8
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2. DALSi VZDELAVANI

A) Dalsi absolvované kurzy/

staze/seminéare

realizovano

Vystup

Ovéreno

kym

Téma:

Rozsah:

Stranka 8z 8




Piiloha 7.  Projekt diplomové prace

PROJEKT DIPLOMOVE PRACE

Jméno a prijmeni: Zuzana Thiirlova
Osobni ¢islo: 57002260
Imatrikula¢ni ro¢nik: 2010

PfedbéZny nazev pripravované DP:

Personalni fizeni v neziskovych organizacich poskytujicich socidlni sluzby

Formulace a vstupni diskuse problému:

Vychozim predpokladem mé diplomové prace je, Ze persondlni fizeni v neziskovych organizacich
ziskava na dilezitosti a management organizace se na toto téma vice zaméfuje. Zacinaji si
uvédomovat, Ze lidé - lidské zdroje jsou jednim z hlavnich kapitalti organizace a je tfeba také k nim
tak ptistupovat. Pokud proces persondlniho fizeni neni v organizaci dobie nastaven ¢i neni dtisledné

v praxi uplatiiovan, vysledkem je nespokojenost pracovnikl a s tim spojena jejich vyssi fluktuace.

Cilem mé prace je analyzovat proces personalniho fizeni v neziskové organizaci, kterd poskytuje
socialni sluzby. Popsat soucasny stav - silné a slabé stranky v oblasti personalniho fizeni,
nadefinovat budouci optimalni stav, kterého ma byt dosazeno, navrhnout a zavést zmény, které
povedou k zlepSeni stavajici situace v dané organizaci. Ve své praci chci poukéazat na provdzanost

personalniho fizeni se stabilitou ¢i fluktuaci pracovnikd.

Teoreticko-metodologické vychodisko, pracovni postupy, resp. vyzkumné metody a
techniky:

V teoretické Casti mé prace se budu vénovat oblasti personalniho fizeni — definovanim, co vSe do
této oblasti spada. Podrobnéji se zaméfim na: vyber a piijiméni socidlnich pracovnikii, na proces

jejich zaskolovani a naslednou podporu, ktera je pracovnikiim poskytovana.

V praktické ¢asti popiSu a vyhodnotim metody personalniho fizeni vybrané neziskové organizace,
silné a slabé stranky v této oblasti, provazanost se spokojenosti pracovnikli a od toho odvijejici se
stabilitou/fluktuaci. Na zaklad¢ této analyzy navrhnu pfipadna opatieni, podrobnéji je rozpracuji a
ve spolupréci s vedenim organizace zavedu do praxe. Cilem tohoto procesu ma byt pozitivni zméné

pfi stabilizaci pracovniho tymu v dané organizaci, kterd se potyka s fluktuaci pracovnik.



Ve své praci pouziji kvalitativni Setfeni zaloZzené na polostrukturovanych rozhovorech a na
sekundarni analyze dat. Setfeni prob¢hne v jedné neziskové organizaci, které poskytuji socidlni
sluzby. Jedna se o organizace piisobici v Usteckém kraji. Rozhovory budou natac¢eny s vedoucimi
pracovniky dané organizace, ktefi maji na starosti persondlni fizeni. Budou také natoceny
polostrukturované rozhovory se socialnimi pracovniky — cilem téchto rozhovori je ziskat pohled
113 <13 I4 I3 ’ w7 ’ . . . Ve y, . . . °
druhé* strany na otazku persondlniho fizeni v organizaci a potvrdit ¢i vyvratit aplikaci postupi v
praxi. Bude analyzovana persondlni metodiku organizaci a vnitini predpisy tykajici se oblasti

personalniho fizeni.

Teoretické znalosti budu Cerpat z odborné literatury a z ptipadnych vyzkumi provedenych na toto

téma.

PiedbéZny harmonogram:

e listopad 2011 — leden 2012: formulace teoretickych vychodisek na zakladé studia relevantni

literatury, vyhledani zdroji, zmapovani provedenych vyzkumii v dané oblasti

e leden — unor 2012: analyza fizeni lidskych zdroji v konkrétni neziskové organizaci

poskytujici socialni sluzby na zdkladé rozhovorti s pracovniky a vedenim organizace,
vnitinich dokumenti organizace

e Dbiezen —duben 2012: dopracovani praktické (empirické) ¢asti DP

e duben 2012: ptipominkovani vedoucim prace, zapracovani ptipominek

e kvéten 2012: dokonceni DP, tisk, odevzdani
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