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Uvod

Aktivita €. 4 projektu ,Rozvoj kvality poskytovanych sluzeb Denniho centra Barevny svét*
CZ.1.041/3.1.03/66.00084 se zabyva zavadénim procesu rozvoje kvality v Dennim centru
Barevny svét, o. p. s.

Tento dokument poskytuje uceleny prehled systému vzdélavani pracovnikd Denniho centra
Barevny svét, o. p. s. K zajiSténi poskytovani kvalitni sluzby je zapotfebi odborny
a trénovany personal, ktery je periodicky, systematicky a ucelné vzdélavan. V organizaci
Denni centrum Barevny svét, o. p. s. ma kazda pracovni pozice stanovené minimalni
kvalifikani pozadavky, které by mél zaméstnanec pfi nastupu do zaméstnani splfiovat. Dale
jsou pak pro jednotliva pracovni mista stanoveny kompetence a povinnosti. Pozadavky na
pracovni pozici vychazi jednak ze zakona €. 108/2006 Sb., dale pak z potfeb organizace.
Kazdy zaméstnanec organizace je na zakladé zakona €. 108/2006 Sb. a ze specifiké
vykonavané prace povinen absolvovat kaZzdoroCné daldi vzdélavani. Bez pravidelného
vzdélavani a tréninku neni mozno poskytovat kvalitni sluzbu. Pfi vybéru pracovnika je vzdy
prihlizeno, zda splfiuje pozadavky, které jsou na jednotlivé pozice vypsany. Samoziejmosti
u kazdé pracovni pozice je orientace v zakoné &. 108/2006 Sb. a dalSich souvisejicich
pfedpisech a vyhlaskach, které souvisi s poskytovanim socialnich sluzeb. K pfedepsanym
kvalifikaénim predpokladiim zaméstnanci organizace absolvovali v letech 2009-2011 na
zakladé povinného vzdélavani dle zakona €. 108/2006 Sb. tato Skoleni.

Tento dokument je zavazny pro vS8echny pracovniky Denniho centra Barevny svét, o.p.s.
a bude pravidelné v intervalu 1 x za dva roky aktualizovan.

Tento dokument vstupuje v platnost 1. 7. 2012 a je zavazny pro v8echny zaméstnance
Denniho centra Barevny svét, o. p. s.
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Prehled pracovnich pozic 2009-2011

Reditelka

Samostatny ucetni

Socialni pracovnik/ce

Pracovnik v socialnich sluzbach — osobni asistent

YV V V V V V

Pracovnik v socialnich sluzbach — pracovnik v terapeutické dilné (dfevodilna)
é

Pracovnik v socialnich sluzbach — pracovnik v terapeutické diln
dilna)

Pracovnik v socialnich sluzbach — pracovnik v terapeutické dilné (domaci prace)

(vytvarna a textilni

Pracovnik v socialnich sluzbach — pracovnik v terapeutické dilné (cviéna kuchyné)
Pracovnik v socialnich sluzbach — tréninkova kavarna a zahrada

Specialni pedagog

Ridi¢

UklizeCka

Projektovy manazer

Administrativni asistentka

Expert

Metodik

YV VYV VYV VYV VYV YV

1. V letech 2009 - 2011 probihalo v Dennim centru Barevny svét
vzdélavani zaméstnancu v téchto oblastech

1.1. Rok 2009
a) Reditel
Bc. Alena Hostasova
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance
e Skoleni prvni pomoci
e Program celozivotniho vzdélavani pro socialni pracovniky
o Skoleni odborné zptisobilosti Fidia
e Canisterapie

b) Specialni pedagog
Bc. Jakub Dvorak
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance
o Skoleni prvni pomoci
e Agresivita a prevence problémového chovani u lidi s mentaini retardaci
e Canisterapie
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¢) Pracovnik v socialnich sluzbach
Miloslava Martenkova

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance
Skoleni prvni pomoci
Agresivita a prevence problémového chovani u lidi s mentalni retardaci

Dana Vecerova

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

Skoleni prvni pomoci

Skoleni odborné zptisobilosti Fidicu

Agresivita a prevence problémového chovani u lidi s mentalni retardaci
Canisterapie

Ivana Brabencova

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

Skoleni prvni pomoci

Skoleni odborné zptisobilosti Fidica

Prevence syndromu vyhoreni

Canisterapie

Agresivita a prevence problémového chovani u lidi s mentalni retardaci

llona Durdova

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

Skoleni prvni pomoci

Skoleni odborné zptisobilosti Fidi&a

Canisterapie

Agresivita a prevence problémového chovani u lidi s mentalni retardaci

Radek Krivanek

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

Skoleni prvni pomoci

Skoleni odborné zpUsobilosti Fidiéu

Agresivita a prevence problémového chovani u lidi s mentalni retardaci

d) Socialni pracovnik

Mgr. NadézZda Fialovéa

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance
Agresivita a prevence problémového chovani u lidi s mentalni retardaci
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Mgr. Veronika Dvorakova

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance
Prevence syndromu vyhoreni

1.2. Rok 2010

a) Reditel
Bc. Alena HostaSova

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance
Zakladani obecné prospésné spolecnosti
Tematicka studijni cesta pro neziskové organizace

ditéte)

Skoleni odborné zpuisobilosti Fidi&t

Individualni planovani:zakladni metody a techniky
Staz ve stacionafi v Led¢i nad Sazavou

Motivace a hodnoceni pracovnik

Staz v tréninkové kavarné v Praze

b) Specialni pedagog
Bc. Jakub Dvorak

e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

virv s

¢ Osobnostni a socialni rozvoj ucitele (dédiCnost a nejzavaznéjsi stranky osobnosti
ditéte)

e Individudlni planovani:zakladni metody a techniky

e Staz v Integracnim centru Sasov

Mgr. Martina Vidlakovéa

e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance
e Individudlni planovani:zakladni metody a techniky

c) Pracovnik v socialnich sluzbach
Ing. Soria Repova

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

ditéte)

Individualni planovani: zakladni metody a techniky

Staz ve stacionéfi v Led¢i nad Sazavou

Pracovnik v socialnich sluzbach se zaméfenim na pfimou obsluZnou péci
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Miloslava Martenkova
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

e Osobnostni a socialni rozvoj ucitele (dédi€nost a nejzavaznéjSi stranky osobnosti
ditéte)

e Individualni planovani: zakladni metody a techniky

e Staz v Integracnim centru Sasov

¢ Reflexologie nohy I., pohybovy systém téla

Dana Vecerfova
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

e Osobnostni a socialni rozvoj uitele (dédiCnost a nejzavaznéjsi stranky osobnosti
ditéte)

e Skoleni odborné zpUsobilosti fidi&t

e Individudlni planovani:zakladni metody a techniky

e Staz ve stacionafi v Led¢i nad Sazavou

Jana Kucéerova

e Osobnostni a socialni rozvoj uCitele (dédicnost a nejzavaznéjsi stranky osobnosti
ditéte)

e Skoleni odborné zpUsobilosti fidi&t

¢ Individualni planovani:zakladni metody a techniky

o staZ ve stacionafi v Led¢i nad Sazavou

Ivana Brabencova
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

e Osobnostni a socialni rozvoj ucitele (dédi€nost a nejzavaznéjSi stranky osobnosti
ditéte)

e Skoleni odborné zpUsobilosti fidi&

e Individudlni planovani:zékladni metody a techniky

e Obsluha osobniho pocitace

e Vzdélavani pracovnikll v socialnich sluzbach - oddéleni pro osoby se zdravotnim
postizenim, stfedisko v Mysliboficich

Radek Krivanek
o Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

e Osobnostni a socialni rozvoj uCitele (dédiCnost a nejzavaznéjSi stranky osobnosti
ditéte)

o Skoleni odborné zptisobilosti Fidia

e Agresivita a prevence problémového chovani u lidi s mentalni retardaci

e Individualni planovani:zakladni metody a techniky
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d) Socialni pracovnik

Mgr. Jana Kocandova

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

Reseni konfliktu

Osobnostni a socialni rozvoj ucitele (dédi¢nost a nejzavaznéjsi stranky osobnosti
ditéte)

Skoleni odborné zptsobilosti Fidit

Individualni planovani:zakladni metody a techniky

Setrna sebeobrana

Staz ve stacionari v Leddi nad Sazavou

e) Ridi¢
Martin Kessner

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

Skoleni odborné zptisobilosti Fidica

f) Administrativni asistentka
St&panka Plockova

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

Staz v tréninkové v kavarné Praha

1.3. Rok 2011
a) Reditel
Bc. Alena HostaSova

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

Kurz €eského znakového jazyka a ziskani zakladnich jazykovych a komunikaénich
kompetenci

Skoleni odborné zpuisobilosti Fidict

Dokumentace v socialnich sluzbach podle standardu kvality socialnich sluzeb

b) Specialni pedagog
Bc. Jakub Dvorak

Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance
Stres a jeho zvladani v pomahajicich profesich
Z4klady komunikace se zaméfenim na osoby se zdravotnim postizenim

Kurz Ceského znakového jazyka a ziskani zakladnich jazykovych a
komunikacnich kompetenci
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¢) Pracovnik v socialnich sluzbach
Ing. Soria Repova
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

e Kurz Ceského znakového jazyka a ziskani zakladnich jazykovych a komunikaénich
kompetenci

e Seminaf dekorace ze sena
e Zaklady relaxacnich a aktivizaCnich technik

Miloslava Martenkova
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

o Kurz Ceského znakového jazyka a ziskani zakladnich jazykovych a komunikacnich
kompetenci

Dana Vecefova
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance
e Jak spravné komunikovat s klientem socialnich sluzeb

o Kurz Ceského znakového jazyka a ziskani zakladnich jazykovych a komunikaénich
kompetenci

e Skoleni odborné zpsobilosti fidi&
e Zaklady relaxacnich a aktivizanich technik

Jana Kucerova
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

e Kurz ¢eského znakového jazyka a ziskani zakladnich jazykovych a komunikacnich
kompetenci

e Skoleni odborné zpUsobilosti fidi&t
e Seminaf dekorace ze sena
e Vzdélavani pracovnikl v socialnich sluzbach

Ivana Brabencovéa
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

o Kurz Ceského znakového jazyka a ziskani zékladnich jazykovych a komunikacnich
kompetenci

o Skoleni odborné zptisobilosti Fidia

Irena Komarkova
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

o Kurz Ceského znakového jazyka a ziskani zakladnich jazykovych a komunikaénich
kompetenci

e Pracovnik v socialnich sluzbach

10
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llona Starkové
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance
o Zaklady relaxaCnich a aktivacnich technik

d) Socialni pracovnik
Mgr. Jana Kocandova
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance
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o Kurz Ceského znakového jazyka a ziskani zakladnich jazykovych a komunikacnich

kompetenci
e Skoleni odborné zpUsobilosti fidi&

e Stres a jeho zvladani v pomahajicich profesich

o Zaklady komunikace se zamérenim na osoby se zdravotnim postizenim

e) Ridi¢
Martin Kessner
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance
e Skoleni odborné zpUsobilosti fidi&t

f) Projektovy manazer
Bc. Alena Hostasova
e Seminaf pro pfijemce grantovych projektu

Bc. Jan Vesely

e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

e Seminar pro pfijemce grantovych projektu
e Skoleni odborné zpUsobilosti fidi&t

g) Administrativni asistentka
Stépénka Plockové
e Skoleni BOZ a PO pro zaméstnance

11
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2.V letech 2011 - 2012 probihalo v Dennim centru Barevny svét
vzdélavani zaméstnancu v ramci projektt ESF v téchto oblastech

a) Vedouci pracovnik
Bc.Alena HostaSova
e Znakovy jazyk v rozsahu 50 vyucCovacich hodin, DCBS

e Tymova prace v oblasti poskytovani socialnich sluzeb vrozsahu 15 vyu€.hodin,
Rytifsko

e Muzikoterapie, v rozsahu 16 hodin

e Management socialnich sluzeb (hodnoceni zaméstnancl, time mng, stress mng,
koucovani, apod.), v rozsahu 40 hodin

¢ Projektovy management v socialnich sluzbach, v rozsahu 16 hodin
e Problematika PR a fundraisingu, v rozsahu 40 vyug. hodin, DCBS

b) Socialni pracovnice
Magr. Jana Kocandova
e Znakovy jazyk v rozsahu 50 vyu€ovacich hodin, DCBS

e Tymova prace v oblasti poskytovani socialnich sluzeb v rozsahu 15 vyué.hodin,
Rytifsko

e Muzikoterapie, v rozsahu 16 hodin
e Psychoterapeutické vycviky v rozsahu 50 vyu€. hod., Brno
e Prevence tyrani a zneuzivani osob v rozsahu 16 vyu€. hodin, Karvina

c) Pracovnik v socialnich sluzbach
Dana Vecerova
e Znakovy jazyk v rozsahu 50 vyu€ovacich hodin, DCBS

e Tymova prace v oblasti poskytovani socialnich sluzeb v rozsahu 15 vyu&. hodin,
Rytifsko

¢ Muzikoterapie, v rozsahu 16 hodin
e Aktivizacni, vzdélavaci a vychovné techniky v rozsahu 16 vyu¢. hodin, Karvina

o Komunikace s osobami, kterym je poskytovana socialni sluzba v rozsahu 16 vyuc.
hodin, v Karviné

Jana Kucerova
e Znakovy jazyk v rozsahu 50 vyucovacich hodin, DCBS
¢ Muzikoterapie, v rozsahu 16 hodin

Miloslava Martenkova
e Znakovy jazyk v rozsahu 50 vyu€ovacich hodin, DCBS

12
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e Tymova prace v oblasti poskytovani socidlnich sluzeb v rozsahu 15 vyu€.hodin,
Rytifsko

e Muzikoterapie, v rozsahu 16 hodin
e Arteterapie v rozsahu 2 dny, Ostrava

Ing. Soria Repova
e Znakovy jazyk v rozsahu 50 vyu€ovacich hodin, DCBS

e Tymova prace v oblasti poskytovani socidlnich sluzeb v rozsahu 15 vyu€.hodin,
Rytifsko

o Aktivizacni, vzdélavaci a vychovné techniky v rozsahu 16 vyu&. hodin, Karvina

e Psychoterapeutické vycviky v rozsahu 50 vyué. hod., Brno
e Arteterapie v rozsahu 2 dny, Ostrava

Ivana Brabencova
e Znakovy jazyk v rozsahu 50 vyucovacich hodin, DCBS

e Tymova prace v oblasti poskytovani socialnich sluzeb v rozsahu 15 vyu€. hodin,
Rytifsko

Irena Komarkova
e Znakovy jazyk v rozsahu 50 vyu€ovacich hodin, DCBS

e Tymova prace v oblasti poskytovani socialnich sluzeb v rozsahu 15 vyu&. hodin,
Rytifsko

llona Starkova

e Tymova prace v oblasti poskytovani socialnich sluzeb v rozsahu 15 vyu&. hodin,
Rytifsko

e Aktivizacni, vzdélavaci a vychovné techniky v rozsahu 16 vyuc¢. hodin, Karvina
e Arteterapie v rozsahu 2 dny, Ostrava

13
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Plan vzdeélavani zameéstnancu

Soucasti prace zaméstnancu obecné prospésné spolecnosti je pravidelné a systematicky
planované vzdélavani a zvySovani kvalifikace. Kazda pracovni pozice organizace ma
stanoveny minimalni kvalifikacni poZzadavky na pracovni misto, které by mél nové nastupujici
zaméstnanec splhovat. V pfipadé, Zze nové prijaty zaméstnanec nesplfiuje pfedepsané
kvalifikadni predpoklady (napf. nema ukonéené studium na VS nebo navétévuje
rekvalifikaéni kurz, ktery by mél v nejbliz8i dobé& dokondit atd.), stanovi se pfi pfijimani
nového pracovnika termin, do kdy budou kvalifikaéni pfedpoklady spinény a s pracovnikem
bude uzavfena pracovni smlouva na dobu urcitou. V pfipadé, Ze termin nebude spinén,
muze byt pracovni pomér ukoncen. O vyznamu, systému, potfebé vzdélavani a supervizi
informuje nové nastupujiciho zaméstnance feditelka. Vzdélavani, které si pracovnik
spole¢né s nadfizenym pracovnikem naplanuje (zpravidla v srpnu) na nasledujici rok je pro
pracovnika povinné. VSechna vzdélavani, ktera byla naplanovana a schvalena jsou
zapocCitavana do mzdy. Podminkou je doloZzeni potvrzeni o absolvovani vzdélavani.
Zaméstnanec predloZi original potvrzeni, ktery je okopirovan a zaloZzen do osobniho spisu
zaméstnance.

Zaméstnanec mulze v pribéhu roku absolvovat i jina Skoleni, nez ktera si spole¢né
s vedoucim pracovnikem naplanoval, pfedevdim se jedna o vzdélavani, které doplfiuje
vzdélavani podle potfeby a zajmua. Vzdy vSak musi obsah vzdélavani souviset s vykonem
prace. Kazdé vzdélavani, které chce zaméstnanec absolvovat mimo stanoveny plan, musi
byt odsouhlaseno feditelkou.

VSechna vzdélavani v pribéhu roku jsou zaznamenana na zakladé dolozenych dokladl do
Indexu absolvovanych vzdélavacich kurz(.

Kazdoro€né (zpravidla vlednu) probéhne vyhodnoceni planu vzdélavani, kde je
vyhodnoceno, ktera Skoleni zaméstnanec dle planu spinil. Vyhodnoceni planu provede
pracovnik zodpovédny za Skoleni spole¢né s vedoucim sluzby a Feditelkou organizace.
Planovani vzdélavani na nasledujici rok se provadi vzdy v mésici srpnu pfi hodnoceni
pracovnika. Planovani se ucastni zaméstnanec a vedouci sluzby (plati pro zaméstnance
v pfimé péci). Ostatni pracovnici provadéji planovani vzdélavani spolecné s Feditelkou
organizace.

ETAPY VZDELAVANI:

Zacvik novych zaméstnancu

Kazdy novy zaméstnanec ma stanovenu zkuSebni dobu 3 mésice. V tomto obdobi probiha
u zaméstnance tzv. zacvikové obdobi. Pfiprava pro pfimou praci s klienty ma tyto oblasti:

e 1.den : vstupni Skoleni PO a BOZP, seznameni se zacvikovym programem,
pfidéleni stavajicimu pracovnikovi, vykonavajicimu tutéZz nebo obdobnou praci (je
povinen nového zaméstnance odborné vést, dle moznosti mu byt k dispozici a
vypomoci mu radou &i pfimou pomoci, pomahat mu se zaclenénim do kolektivu)
V této fazi je pracovnik seznamen s ostatnimi pracovniky, dale pak s klienty,
pracovnimi ukoly a povinnostmi na dané pracovni pozici.
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e Studium predpisi a doporucené literatury — organizace ma stanoven seznam
doporucené literatury, kterou by si mél novy zaméstnanec nastudovat. Jedna se
pfedevsim o Standardy kvality, vnitini pfedpisy, manualy €innosti, pracovni postupy,
informace o praci s lidmi s mentalnim a kombinovanym postizenim atd.

e V pfipadé, Ze ma zaméstnanec ve svém popisu pracovni ¢innost stanoveny vykon
fizeni motorovych vozidel, absolvuje v nejbliz§im mozném terminu Skoleni Fidicl
referentskych vozidel. Uhradu za tato $koleni provede zaméstnavatel. V pfipadé, ze
zaméstnanec odejde ve zkudebni dobé na zakladé svého rozhodnuti je povinen
uhradit ¢astku, ktera byla za Skoleni uhrazena zaméstnavatelem.

e Vedouci pracovnik, mize rozhodnout, Ze soudasti vstupniho vzdélavani bude
kratkodoba staz v jiné organizaci.

e Pracovnik v zacviku se uCastni tymové supervize. Mlze si vyzadat individualni
supervizi nebo pozadat o individualni konzultaci u vedouciho sluzby.

e Za zacvik nového pracovnika v pfimé péci odpovida vedouci sluzby. Za ostatni
pracovniky Feditelka organizace, nebo feditelkou uréeny zaméstnanec. Pribéh
zacviku kontroluje feditelka spoleénosti. Reditelka se s novym pracovnikem v zacviku
a s jeho vedoucim setkava minimalné jednou za mésic a spole¢né hodnoti zplisob
zacviku.

e Ke konci zkuSebni doby je povinen vedouci sluzby ve spolupraci se zaméstnancem,
ktery provadi vlastni zaskoleni nového pracovnika, vypracovat stru¢nou pisemnou
zpravu o prubéhu zaSkolovani a hodnoceni nového pracovnika. Tato zprava je

zalozena do osobniho spisu zameéstnance.

Viz pfiloha str. 16
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Zprava o prubéhu zaskoleni a hodnoceni pracovnika po zkusebni dobé

Jméno a pfijmeni pracovnika:
Pracovni zafazeni:

Datum nastupu do zaméstnani.
Datum konce zkuSebni doby:
V prabéhu zkusebni doby byl pracovnik seznamen s:

I Hodnoceni zaméstnance: |

Dne: | Podpis Feditelky:
V ramci zkusebni doby jsem byl seznamen:

S Organiza¢nim a Pracovnim fadem Denniho centra ANO - NE
Barevny svét,o. p. s.:

Se Standardy kvality socialnich sluzeb: ANO — NE
S etickym kodexem zaméstnancti DCBS: ANO — NE
Se systémem predavani informaci: ANO — NE
Ugastnil (a) jsem se pravidelnych pracovnich porad: ANO — NE
Spolupracoval jsem s ostatnimi pracovniky DCBS: ANO — NE
Ugastnil (a) jsem se supervize: ANO - NE
Seznamil (a) jsem se s doporucenou literaturou: ANO — NE
Mél(a) jsem moznost pracovat ve zkuSebni dobé ANO - NE
samostatné:

Pfipominky ke zkuSebni dobé:

Dne: Podpis zaméstnance:
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Navazujici vzdélavani

Dalsi vzdélavani zaméstnanct délime na:

=

©oNoO kA WDN

Vzdélavani dle zakona &. 108/2006 Sb. — kurzy a seminare
Vzdélavani dle zakona €. 108/2006 Sb. — odborné staze
Zakladni seminare a kurzy

Periodické vzdélavani

Doplrikové kurzy seminare

Dlouhodobé vzdélavani

ZvySovani kvalifikace (studium pfi zaméstnani)
Samostudium

Supervize

10. Vzdeélavani zaméstnancu neposkytuji pfimou péci
11. Vzdélavani dobrovolnikd, stazistd, praktikant(

Ad1l) Vzdélavani dle zakona ¢é. 108/2006 Sb,

Vzdélavani socialniho pracovnika

Organizace je povinna zabezpedit socialnimu pracovniku dal§i vzdélavani v rozsahu
nejméné 24 hodin za kalendarni rok, kterym si obnovuje, upeviuje a doplfiuje kvalifikaci.
DalSi vzdélavani se uskutecriuje na zakladé akreditace vzdélavacich zafizeni a vzdélavacich
programl udélené ministerstvem na vysokych Skolach, vy$Sich odbornych Skolach a ve
vzdélavacich zafizenich pravnickych a fyzickych osob. Formy dalSiho vzdélavani jsou:

specializacni vzdélavani zajiStované vysokymi Skolami a vy3Simi odbornymi Skolami
navazujici

na ziskanou odbornou zpUsobilost k vykonu povolani socialniho pracovnika,

ucast v akreditovanych kurzech,

odborné staze v zarfizenich socialnich sluzeb,

ucast na Skolicich akcich.

Ugast na dald$im vzd&lavani se povaZzuje za prohlubovani kvalifikace. Dokladem o
absolvovani dalSiho vzdélavani je osvédcCeni vydané vzdélavacim zafizenim, které dalSi
vzdélavani poradalo. Zaméstnanec v pribéhu kalendafniho roku musi absolvovat
akreditované kurzy nebo seminafe v rozsahu nejméné 16 hodin

Vzdélavani pracovnika v socialnich sluzbach

Zaméstnavatel je povinen zabezpecit pracovniku v socialnich sluzbach dalsi vzdélavani
v rozsahu nejméné 24 hodin za kalendarni rok, kterym si obnovuje, upevriuje a doplfiuje
kvalifikaci. U8ast na dal$im vzdélavani se povaZuje za prohlubovani kvalifikace.

Formy dalSiho vzdélavani jsou:

specializani vzdélavani zajiStované vysokymi Skolami a vysSimi odbornymi Skolami
navazujici

na ziskanou odbornou zpusobilost k vykonu povolani socialniho pracovnika,

ucast v akreditovanych kurzech,

odborné staze v zarizenich socialnich sluzeb,

ucast na Skolicich akcich.
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Ugast na dal$im vzd&lavani se povazuje za prohlubovani kvalifikace. Dokladem
0 absolvovani dalSiho vzdélavani je osvéd&eni vydané vzdélavacim zafizenim, které dalSi
vzdélavani poradalo. Zaméstnanec v prabéhu kalendafniho roku musi absolvovat
akreditované kurzy nebo seminafe v rozsahu nejméné 16 hodin

Ad 2) Vzdélavani dle zakona ¢. 108/2006 Sb.

V ramci vzdélavani dle zakona €. 108/2006 Sb., povinné absolvuje zaméstnanec staz v jiném
zarizeni, které poskytuje socialni sluzbu. Vybér mista staze je ponechan na pracovnikovi.
V pfipadé, Ze si pfi planovani povinného vzdélavani zaméstnanec nezvoli Zadnou
organizaci, kde by chtél staz vykonat, uréi mu jej nadfizeny pracovnik.

Ad 3) Seminare vhodné jako zakladni vzdélani pro vSechny zaméstnance, ktefi pracuji
v pfimé péci a socialni pracovnik.

1. Tymova spoluprace (min 15 hodin)

2. Syndrom vyhofeni (min 8 hodin)

3. Krizova intervence (min 8 hodin)
4. Psychosocialni vycvik (min. 20 hodin)

O ucasti na vySe uvedenych seminafich rozhoduje vedouci sluzby. Pfi rozhodovani se
zameéfuji pfedevsim zda:

1. Zda je na dané obdobi nabidka téchto seminari

2. Rozpocet organizace je dostacujici na tato vzdélavani.

3. Zdajiz zaméstnanec seminai s obdobou tématikou neabsolvoval.

4. Zda je seminar akreditovan MPSV

Tato vzdélavani by mél zaméstnanec absolvovat do 3 let od nastupu do zaméstnani

Ad 4) Periodické vzdélavani

Jedna se o vzdélavani, které se opakuje v pravidelnych intervalech — napf. Skoleni BOZP,
PO, Skoleni fidicu atd. Seznam periodickych Skoleni a osob, kterych se tyka je stanoven

Vzor formulare str. 19
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Periodicka vzdélavani Denniho centra Barevny svét dle pracovnich pozic

Pracovni zarazeni: Finanéni reditel

Pracovni zarazeni: Socialni pracovnik

Nazev skoleni:

Nazev skoleni:

Skoleni BOZ a PO perioda 1 x roéné

Skoleni BOZ a PO perioda 1 x roéné

Skoleni prvni pomoci 1 x za 5 let

Skoleni prvni pomoci 1 x za 5 let

Dalsi Skoleni dle pracovniho zarazeni

Dalsi Skoleni dle pracovniho zarazeni

Skoleni odborné zptisobilosti Fidi¢t 1 x roéné

Pracovni zarazeni: Vedouci sluzby

Skoleni odborné zpusobilosti Fidié 1 x roén

Pracovni zafazeni: Samostatna ucetni

Nazev skoleni:

Nazev skoleni:

Skoleni BOZ a PO perioda 1 x roéné

Skoleni BOZ a PO perioda 1 x roéné

Skoleni prvni pomoci 1 x za 5 let

Dalsi Skoleni dle pracovniho zarazeni

Dalsi Skoleni dle pracovniho zarazeni

Skoleni odborné zpuisobilosti Fidi¢t 1 x roéné

Pracovni zarazeni: Pracovnik v soc. sluzbach

Skoleni prvni pomoci 1 x za 5 let

Pracovni zarazeni: Technicky pracovnik

Nazev skoleni:

Nazev skoleni:

Skoleni BOZ a PO perioda 1 x roéné

Skoleni BOZ a PO perioda 1 x roéné

Skoleni prvni pomoci 1 x za 5 let

Skoleni odborné zpusobilosti Fidiét 1 x roéné

Dalsi Skoleni dle pracovniho zarazeni

Dalsi Skoleni dle pracovniho zarazeni

Skoleni odborné zpUsobilosti Fidicd 1 x roéné

Pracovni zarazeni: Uklizecka

Skoleni prvni pomoci 1 x za 5 let

Pracovni zafazeni:

Nazev skoleni:

Nazev skoleni:

Skoleni BOZ a PO perioda 1 x roéné

Skoleni prvni pomoci 1 x za 5 let

Dalsi Skoleni dle pracovniho zarazeni

v s w

Dalsi Skoleni dle pracovniho zarazeni
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Ad5) Doplrikové kurzy a seminare

Jedna se o vzdélavani, které dopliuje vzdélavani podle potfeb a zajmu. Vzdy v8ak musi
obsah vzdélavani souviset s vykonem prace. Napf. vzdélani, které napomaha &innostem
v socialné terapeutickych dilnach (napf. vazba kvétin, nové vytvarné techniky atd.). Pokud
chce zaméstnanec absolvovat dopliikové vzdélavani, muze pozadat o uvolnéni ze
zameéstnani a proplaceni nakladd az do vySe 1000,- K&. Musi byt ale dolozeno ucétenkou Ci
fakturou a pisemnym potvrzenim o absolvovani kurzu.

Vzor formulare:

Zadost o absolvovani doplnkového vzdélavani

Jméno a pfijmeni zaméstnance

Pracovni zafazeni

Nazev kurzu nebo seminare

Datum trvani kurz od - do

Celkova cena kurzu Cena zaplacena DCBS

Podpis feditelky Podpis zaméstnance

U téchto kurzt neni podminkou akreditace. Zaméstnanec muze v jednom kalendafnim roce
Cerpat dopliikové kurzy v rozsahu 20 hodin. Absolvovani kurzu je zapoéitano do pracovni
doby.

Ad 6) DIlouhodobé vzdélavani

Jedna se o vzdélavani, které je v rozsahu od zahajeni po ukonceni delSi nez jeden rok.
Jedna se predevsim o vzdélavani v oblasti psychoterapie, psychosocialni rehabilitace,
lektorské dovednosti atd.

Ma-li zaméstnanec o takovéto vzdélavani zajem, pozada pisemné feditelku organizace
0 souhlas s timto vzdélavanim. Pf¥i vybéru vycviku je vzdy pfihlizeno k vyuZitelnosti v praci,
kvalité vycviku a cené. Zaméstnanci mlze byt uhrazeno dlouhodobé vzdélavani, je-li
zaméstnan u organizace déle nez 2 roky a je pfedpoklad, Zze zaméstnanec bude nadale
v organizaci pracovat. Se zajemcem je uzaviena dohoda o dlouhodobém vzdélavani.

V pfipadé, Ze se zaméstnanec rozhodne ukoncit v organizaci pracovni pomér do dvou let od
ukonéeni vzdélani, zaplati pomérnou cast, kterou organizace za vzdélavani uhradila.
Zaméstnanec uhradi také naklady za dlouhodobé vzdélavani i v pfipadé, ze ukonéi pracovni
pomér pred ukoncenim dlouhodobého vzdélavani. Podminky, kdy mize byt zaméstnanec
osvobozen od uhrady pfi ukonCeni  pracovniho poméru jsou uvedeny v Dohodé
0 dlouhodobém vzdélavani.

Viz pfiloha str. 21
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Denni centrum Barevny svét, o. p. s.

674 01 Trebi¢, Okruzni 962/13

IC 29277418

v zastoupeni Alenou HostaSovou, feditelkou
a

Jméno a pfijmeni pracovnika:

Datum narozeni:

Bydliste:

Zaméstnan jako:

uzaviraji tuto

Dohoda o dlouhodobém vzdélavani

Na zakladé této dohody bude umoznéno vySe uvedenému zaméstnanci dlouhodobé
vzdélavani ............. formou dalkového studia. Studium zahaji v roce ...... , pokud Uspésné
sloZi pfijimaci zkousku.

Zaméstnanci bude poskytnuto pro uspésné zvySeni kvalifikace pracovni volno. Pracovni
volno s nahradou mzdy bude poskytnuto vrozsahu nezbytné nutném pro ucast pfi
vyuCovani. Dale bude mit zaméstnanec narok na volno vrozsahu 1 pracovniho dne na
pfipravu a 1 den na sloZeni kazdé povinné zkousky ucebniho planu. Pro pfipravu a nasledné
uspésné zkousky bude mit zaméstnanec narok na studijni volno v rozsahu 5 pracovnich dni.
Touto dohodou se zaméstnanec zavazuje, Ze od zvySeni kvalifikace setrva v pracovnim
poméru u zaméstnavatele po dobu ¢ty let nasledujicich po zvySeni kvalifikace, ¢imz se
rozumi uspésné vykonani statni zkousky.

Zaméstnavatel ma v pfipadé nesplnéni zavazku zaméstnance narok na uhradu nakladu
spojenych se zvySovanim kvalifikace zaméstnance. Naklady pfedstavuji nahradu mzdy ve
vySi primérného vydélku zaméstnance za dny, kdy bylo zaméstnanci umoznéno zucastnit se
vyu€ovani, vykonat pfipravu nebo slozit statni zkouSku. Naklady mohou byt narokovany
v maximalni vysi 20.000 K& za rok, za celou dobu studia tedy v maximalni vySi ............. K&
(doplnéno dle délky studia).

Doba setrvani v zaméstnani se pfipadné prodluzuje o dobu, kdy zaméstnanec Cerpa
rodiCovskou dovolenou v rozsahu rodi¢ovské dovolené matky ditéte (§ 196 Zakoniku prace).
Pokud bude zaméstnance nepfitomen v praci z ddvodu vykonu nepodminéného trestu
odnéti svobody a vazby, v pfipadé, ze doSlo k jeho pravomocnému odsouzeni, prodluzuje se
o tuto dobu doba setrvani v pracovnim poméru.

V pfipadé, Zze zaméstnanec nenapini svij zavazek vuci zaméstnavateli jen z&asti, bude
pozadovana uhrada nakladl na zvySeni kvalifikace snizena o pomérnou &ast.

V nasledujicich pfipadech nevznika povinnost zaméstnance k uhradé nakladi spojenych se
zvySovanim kvalifikace i) pokud zaméstnavatel pFerusi poskytovani nahrad z divodu
dlouhodobé nezpUlsobilosti zaméstnance pro vykon prace, pro kterou si zvySoval kvalifikaci,
k ¢emuz ovSem doslo bez jeho zavinéni; ii) v pfipadé, Zze zaméstnavatel ukonéi pracovni
pomér vypovédi zaméstnanci, pokud se ovSem nejedna o vypovéd, ktera je dusledkem
poruseni povinnosti zaméstnance, jez vyplyvaji z pravnich pfedpisu spjatych s vykonavanou
praci pfi plnéni pracovnich ukolG nebo v pfimé souvislosti s nimi; iii) v pfipadé, Ze pracovni
pomér bude ukonen dohodou obou zucastnénych stran dle duvodi stanovenych v § 52
pism. a) az e). DalSimi pfipady, kdy zaméstnanci nevznika povinnost uhradit naklady, jsou i)
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zameéstnanec neni kvuli zdravotnimu omezeni schopen vykonavat praci, pro kterou si
zvySoval kvalifikaci, posouzeni zdravotniho stavu je na zakladé |ékarského posudku, ktery
vydalo zafizeni pracovné |ékafské péCe nebo rozhodnutim pfisluSného spravniho uradu,
ktery lékafsky posudek prezkouma; ii) pokud zaméstnanec dlouhodobé& neni zpUsobily
k vykonu dosavadni prace nasledkem pracovniho Urazu, nemoci z povolani nebo hrozby
nemoci z povolani, pfipadné dosahne-li na pracovisti uréeném pravomocnym rozhodnutim
organu ochrany vefejného zdravi nejvySSi pfipustné expozice. Povinnost zaméstnance
zanika i tehdy, pokud zaméstnavatel nevyuZije kvalifikaci zamé&stnance, jiz zaméstnanec
dosahne v ramci této dohody, v pribéhu poslednich 12 mésict po dobu nejméné 6 mésicu.

Tato dohoda byla vyhotovena ve dvou vytiscich, kdy jeden pfevezme zaméstnavatel a druhy
zaméstnanec.

V Trebididne .......coovvvvvvinil.

Podpis zaméstnance Podpis zaméstnavatele

Ad 7) ZvySovani kvalifikace studium pfi zaméstnani

Organizace umozni pracovnikovi moznost zvySeni kvalifikace studiem na stfedni vysSSi
odborné, nebo vysoké Skole formou dalkového studia v souladu se Zakonikem prace.
Zaméstnanec, ktery si zvySuje kvalifikaci, mGze vedeni organizace pozadat o pfiznani vyhod
pfi studiu. Zadost je nutno podat pisemné& s konkrétnimi udaji ke studiu. Reditelka
organizace spole¢né s vedoucim sluzby rozhodne, zda je zvolené studium vhodné a zda
bude mit pfinos pro organizaci i zaméstnance. Dale je posuzovano, zdali, zaméstnanec,
ktery pozadal o pfiznani vyhod fadné plni své pracovni povinnosti a zda nenarusi studium
zameéstnance chod organizace. Organizace nemusi povolit ze zavaznych davodu pfiznani
vyhod nebo mize v pribéhu studia pfiznani vyhod zruSit (napf. nedolozeni potfebnych
dokladl, zanedbavani povinnosti v zaméstnani atd.). Rozhodnuti je vzdy zaméstnanci
sdéleno pisemné.

Po schvaleni je se zaméstnancem uzaviena dohoda o zvySovani kvalifikace formou studia.

Viz vzor strana 23
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Denni centrum Barevny svét, o. p. s.

674 01 Trebi¢, Okruzni 962/13

IC 29277418

v zastoupeni Alenou HostaSovou, feditelkou
a

Jméno a pfijmeni pracovnika:
Datum narozeni:

Bydliste:

Zaméstnan jako:

uzaviraji tuto

Kvalifikaéni dohodu

Na zakladé této dohody bude umoznéno vySe uvedenému zaméstnanci studium na
............. formou dalkového studia. Studium zahdji vroce ......, pokud uspédné slozi
pfijimaci zkouSku.

Zaméstnanci bude poskytnuto pro uspésné zvySeni kvalifikace pracovni volno. Pracovni
volno s nahradou mzdy bude poskytnuto vrozsahu nezbytné nutném pro ucCast pfi
vyuCovani. Dale bude mit zaméstnanec narok na volno v rozsahu 1 pracovnich dnl na
pfipravu a 1 den na slozeni kazdé povinné zkousky u¢ebniho planu. Pro pfipravu a nasledné
uspésné statni zkousky bude mit zaméstnanec narok na studijni volno vrozsahu 20
pracovnich dni mésic.

Touto dohodou se zaméstnanec zavazuje, ze od zvySeni kvalifikace setrva v pracovnim
poméru u zaméstnavatele po dobu Ctyf let nasledujicich po zvySeni kvalifikace, ¢imz se
rozumi uspésné vykonani statni zkousky.

Zaméstnavatel ma v pfipadé nesplnéni zavazku zaméstnance narok na Uhradu nakladl
spojenych se zvySovanim kvalifikace zaméstnance. Naklady pfedstavuji ndhradu mzdy ve
vysi primérného vydélku zaméstnance za dny, kdy bylo zaméstnanci umoznéno zucastnit se
vyu€ovani, vykonat pfipravu nebo slozit statni zkouSku. Naklady mohou byt narokovany
v maximalni vysi 20.000 K& za rok, za celou dobu studia tedy v maximalni vySi ............. K&
(doplnéno dle délky studia).
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Doba setrvani v zaméstnani se pfipadné prodluzuje o dobu, kdy zaméstnanec Cerpa
rodi¢ovskou dovolenou v rozsahu rodiCovské dovolené matky ditéte (§ 196 Zakoniku prace).
Pokud bude zaméstnance nepfitomen v praci z ddvodu vykonu nepodminéného trestu
odnéti svobody a vazby, v pfipadé, ze doSlo k jeho pravomocnému odsouzeni, prodluzuje se
o tuto dobu doba setrvani v pracovnim poméru. V pfipadé, Zze zaméstnanec nenaplni svij
zavazek vO&i zaméstnavateli jen zc&asti, bude pozadovana uhrada nakladl na zvySeni
kvalifikace snizena o pomérnou c&ast. V nasledujicich pfipadech nevznikd povinnost
zaméstnance k uhradé nakladl spojenych se zvySovanim kvalifikace i) pokud zaméstnavatel
prerusi poskytovani nahrad z dlivodu dlouhodobé nezplsobilosti zaméstnance pro vykon
prace, pro kterou si zvySoval kvalifikaci, k Cemuz ovSem doSlo bez jeho zavinéni; ii)
v pfipadé, Ze zaméstnavatel ukonéi pracovni pomér vypovédi zaméstnanci, pokud se oviem
nejedna o vypovéd, ktera je dusledkem poruSeni povinnosti zaméstnance, jez vyplyvaji
z pravnich predpisu spjatych s vykonavanou praci pfi plnéni pracovnich ukolt nebo v pfimé
souvislosti s nimi; iii) v pfipadé, ze pracovni pomér bude ukonéen dohodou obou
zuc€astnénych stran dle duvodd stanovenych v § 52 pism. a) az e). DalSimi pfipady, kdy
zaméstnanci nevznika povinnost uhradit naklady, jsou i) zaméstnanec neni kvuli zdravotnimu
omezeni schopen vykonavat praci, pro kterou si zvySoval kvalifikaci, posouzeni zdravotniho
stavu je na zakladé Iékarského posudku, ktery vydalo zafizeni pracovné lékarské péce nebo
rozhodnutim pfislusného spravniho ufadu, ktery lékafsky posudek pfezkouma; ii) pokud
zaméstnanec dlouhodobé neni zpusobily k vykonu dosavadni prace nasledkem pracovniho
urazu, nemoci z povolani nebo hrozby nemoci z povolani, pfipadné dosahne-li na pracovisti
uréeném pravomocnym rozhodnutim organu ochrany vefejného zdravi nejvySsSi pfipustné
expozice. Povinnost zaméstnance zanika i tehdy, pokud zaméstnavatel nevyuZije kvalifikaci
zameéstnance, jiz zaméstnanec dosahne vramci této dohody, v pribéhu poslednich 12
meésict po dobu nejméné 6 mésicu.

Tato dohoda byla vyhotovena ve dvou vytiscich, kdy jeden pfevezme zaméstnavatel a druhy
zaméstnanec.

V Trebididne ........ccoeeeveiiil.

Podpis zaméstnance Podpis zaméstnavatele
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Organizace poskytne studujicimu tyto vyhody:

- studijni volno na uc€ast na vyuce

- 1 den volna na den zkous$ky, €i zapoctu

- 1 den studijniho volna- pfiprava na zkousku

- 1 mésic pfiprava na statni zkousku a obhajobu diplomové prace
Po dobu studijniho volna neni zaméstnanci kracena mzda.

Studijni volno musi vzdy zaméstnanec nahlasit min. 3 dny pfedem. Musi doloZit rozvrh
vyuky, doklad o vykonané zkousce nebo zapodtu.

Ad 8) Samostudium

V pribéhu kalendaifniho roku je zaméstnanec povinen Ucastnit se samostudia a podat
zpravu o vysledku samostudia prostfednictvim kratké prezentace na poradé pracovnik.
V pribéhu jednoho roku ma zaméstnanec narok na 4 dny samostudia, které jsou
zameéstnanci proplaceny jako pfi vykonu zaméstnani. Zaméstnanci jsou nabidnuta témata
k samostudiu, ktera ur€uje vedouci sluzby. Témata jsou sestavovana na zakladé potiebnosti
a aktualnosti organizace. Zaméstnanec vypracuje seminarni praci o zvoleném tématu
v rozsahu max. 1 strana A4 a tato zprava je zalozena do spolecné slozky samostudia, ktera
je uloZena u feditelky organizace a je kdykoliv pfistupna pro ostatni pracovniky.

Ad 9) Supervize

Supervizi délime na tymovou a individualni.

Tymova se zaméfuje na praci v tymu, vztahy v tymu, vztahy okoli versus tym. Tymovou
supervizi organizace zaji$tuje jednou za 2 mésice. Ugast v tymové supervizi je povinna pro
vSechny ¢leny tymu. Opakovana neucast je povazovana za snizeni kvalifikace pracovnika.
Individualni supervize — zaméfuje se na individualni praci klientem, feSeni konfliktll osobnich
konfliktd — s ostatnimi pracovniky.

Organizace zajiStuje pracovnikovi individudlni supervizi dle potfeby. Nejvice v8ak, ale 5 x
ro¢né v rozsahu 5 hodin.

Kontrolu uc€asti na supervizi zajiStuje pracovnik odpovédny za Skoleni zaméstnance.
V pfipadég, zZe zjisti, Ze néktery z pracovnikll se neucastni opakované supervize, oznami tuto
skuteCnost vedoucimu sluzby, popf. feditelce organizace.

V pfipadé, ze pracovnik ma ze zavaznych duvodu zajem o zménu supervizora, oznami tuto
skute¢nost vedoucimu sluzby, ktery zménu projedna s feditelkou organizace. O zménu
supervizora musi zaméstnanec pozadat pisemné.

Ad 10) Vzdélavani zaméstnanci neposkytujici prfimou péci

Jedna se predevsim o tyto zaméstnance:

Technicky pracovnik, uklize¢ka, u€etni, finan¢ni feditelka, feditelka o. p. s.

VSichni vy$e uvedeni zaméstnanci absolvuji kazdoro€né povinné Skoleni BOZ A PO. DalSi
vzdélavani pak dle kvalifikacnich pfedpokladd na jednotlivé pracovni misto (napf.. Skoleni
fidicl, kurz prvni pomoci).

Daldi vzdélavani ucetni — kazdoro¢né minimalné 2 Skoleni zaméfené na praci ucetni (napf.
ucetni uzavérka, personalistika, atd.)

Finan¢ni feditelka — kazdoro¢né minimalné 2 Skoleni zamfezujici se na praci financni
feditelky (ziskavani finan¢ni prostfedku, Skoleni PR, fundraising)
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Reditelka o. p. s. - kazdoro&n& minimalné 2 &Skoleni zamé&fena na chod neziskové
organizace, projektové fizeni, personalistika, nové zakony souvisejici s chodem organizace.

Ad 11) Vzdélavani dobrovolniku, stazistu, praktikanti

Dobrovolnici, ktefi pracuji pro organizaci Denni centrum Barevny svét, o. p. s. jsou vyskoleni
organizaci STRED o. s., ktera ma s na8i organizaci uzavfenu Smlouva o0 realizaci

dobrovolnického programu

Denni centrum Barevny svét, o. p. s. poskytuje moznost stazi a praxi pro studenty stfednich,
vySsich a vysokych skole se zaméfenim na socialni praci.

VSichni praktikanti i staZisti jsou proSkoleni v této oblasti:

BOZ, PO, mi€enlivost a seznameni se zakladni cili a zplsoby poskytovani sluzby.

Protokol o proSkoleni str. 27
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Protokol o proskoleni dobrovolnikt

Jméno a pfijmeni dobrovolnika:
Datum nastupu :

Jméno odpovédného pracovnika
za proSkoleni:

V prabéhu zaskoleni byl pracovnik seznamen s:

Hodnoceni dobrovolnika:

Dne: | Podpis Feditelky:
V ramci zaskoleni jsem byl(a) seznamen(a):

S Organizac¢nim a Pracovnim fadem Denniho centra ANO - NE
Barevny svét,o. p. s.:

Se Standardem kvality socialnich sluzeb €. 1: ANO - NE
S etickym kodexem zaméstnancu DCBS: ANO — NE
BOZ a PO skoleni: ANO - NE
Skoleni mi&enlivosti: ANO — NE

Pfipominky ke zplUsobu zaskoleni:

Dne: Podpis dobrovolnika:
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Protokol o proskoleni praktikanta

Jméno a pfijmeni praktikanta:
Datum nastupu :

Jméno odpovédného pracovnika
za proskoleni:

V prabéhu zaskoleni byl pracovnik seznamen s:

Hodnoceni praktikanta:

Dne: | Podpis Feditelky:
V ramci zaskoleni jsem byl(a) seznamen(a):

S Organizac¢nim a Pracovnim fadem Denniho centra ANO - NE
Barevny svét,o. p. s.:

Se Standardem kvality socialnich sluzeb &.1: ANO — NE
S etickym kodexem zaméstnancu DCBS: ANO — NE
BOZ a PO Skoleni: ANO - NE
Skoleni mi&enlivosti: ANO — NE

PFipominky ke zplsobu zaskoleni:

Dne: Podpis praktikanta:
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L4

Organizace stanovila zakladni kvalifika€ni predpoklady pro jednotlivé pozice takto:

1.1. Financni reditelka

Mzdové zarazeni Dle platného mzdového predpisu - 4. tfida
Nadfizena pozice Reditel 0.p.s

VSeobecna charakteristika pracovniho mista

Manazerské a organizacni fizeni organizace, Cinnosti
metodické a analyticke, zajistovani finanénich
prostfedkl pro chod organizace.

Kvalifikaéni predpoklady Min. bakalafské vzdélani v socialnim, ekonomickém
nebo jiném pfibuzném humanitnim oboru min. 5 let
praxe v humanitnim oboru, manazerské vzdélani
v oblasti PR, fundraisingu, finanénim pro neziskovy
sektor, absolvovani specializacnich vycvik(l a kurzd pro
praci v socidlnich  sluzbach nebo v pfibuzném
humanitnim oboru, znalost zdkona ¢. 108/2006 Sb.,
lustracni osvédceni, Cisty trestni rejstfik.

Dalsi znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitate pro bézné kancelaiské prace
(zejména texty, tabulky, elektronicka poSta. power
point), fidi€sky prakaz skupiny ,B* — aktivni fidic.

Osobni pozadavky Schopnost pruzné a rozvazné jednat v neCekanych
situacich, samostatnost v rozhodovani, schopnost
sebekontroly a sebeovladani, psychicka stabilita i
v krizovych situacich, emocionalni stabilita, komunikaéni
schopnosti a schopnosti  spoluprace, schopnost
soustfedit se, schopnost pefovat o vlastni duSevni
hygienu a pfedchazet syndromu vyhofeni, pfedpoklady
pro tymovou praci (vCetné tolerance a schopnosti
pfijimat kritikku a feSit konflikty), ochota vzdélavat se,
nestrannost.

Kompetence a povinnosti Tvorba a fizeni realizace finan¢ni strategie s orientaci
na rust a prabéznou  stabilitu  organizace.
Zpracovani rozpoc¢tu a finanénich plant organizace,
jejich pribézna revize a kontrola jejich dodrzovani.
Zpracovani navrhu Cerpani finan€nich zdroju, analyzy
trendd a predpokladanych dosazenych vysledkd
organizace. Rizeni finanénich tokd organizace.

29



*

H- OPERACNi PROGRAM  PODPORUJEME
owopsiy | %, ﬁ LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

fond vCR EVROPSKA UNIE

Dohled nad fungovanim kontrolnich  finan€nich
mechanismu organizace a internich ucetnich predpisu.
Pfiprava finanénich analyz, statistik a prognéz pro
vedeni organizace.

Poskytovani a interpretace financnich informaci.
Zpracovani financnich vysledkd, tvorba finanénich
vykazll a reportu pro vedeni organizace.

Reprezentace organizace na jednanich se sponzory a
obchodnimi partnery a dalSimi subjekty (auditory,
danovymi specialisty, pravniky).

Spoluprace s ostatnimi utvary organizace.

Vedeni a koordinace zaméstnancu, rozdélovani ukoll a
kontrola  jejich  plnéni, motivovani,  hodnoceni
zaméstnancu.

Rizeni a kontrola oblasti bezpeénosti a hygieny prace.
Zodpovida za svérfené finanéni prostfedky

V pfipadé nepfitomnosti Uc€etni provadi za organizaci
platebni transakce. Ma na starost fundraising (ziskavani
finan¢nich prostfedku, tvorba socialnich projektu).
Rozhoduje o poskytovani sluzeb (rozsah, misto, ¢as).
Jménem poskytovatele uzavira pisemné smlouvy o
poskytovani sluzeb. Je ve stalém uzkém kontaktu
s ostatnimi pracovniky tymu. Vede pravidelné porady
organizace. Ug&astni se supervizi. Provadi hodnoceni
podfizenych zaméstnancu — 1 x ro¢né.

Uzavira pracovni smlouvy. Je povéfena vybérem a
zacvikem novych pracovnikl. Jménem organizace
podepisuje dohody o pracovni ¢innosti (prac. smlouvy).
Dohlizi nad vedenim personalni agendy.

Schvaluje, kontroluje a zodpovida za dodrzovani
vnitfnich pravidel a smérnic organizace.

Pripravuje podklady pro vyro¢ni zpravu organizace.

Je povéfenda Kk vyfizovani stiznosti na  kvalitu
poskytovanych sluzeb ze strany uzivatell i ze strany
zaméstnancu.

Zodpovida za dodrzovani hygienickych zasad, zasad
bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a zasad PO.
Zodpovida za dodrzovani pracovné pravnich predpisa.
Aktualizuje své odborné znalosti v oboru. Ugastni se
riznych forem kontinudlniho vzdélavani. Sleduje
legislativu a platné pravni normy.
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1.2. Samostatna ucetni

Mzdové zarazeni Dle platného mzdového predpisu - 4. tfida
Nadfizena pozice Finanéni feditelka

VSeobecna charakteristika pracovniho mista

Komplexni provadéni ucéetnich operaci v organizaci,
zajiStovani  zpracovani uc€etni uzavérky, feSeni
danovych povinnosti, zajistovani odvodu zdravotniho a
socialniho pojisténi, zajistovani inventur a jejich
vysledkd, vedeni ucetni knihy — jejich otevirani a
zavirani, sestavovani uc&etniho rozvrhu. Zpracovani
financnich analyz, zpracovani mezd, poskytovani
informaci pro potfeby organizace pfi rozhodovani.
Zajisténi archivace ucetnich pisemnosti, vedeni
pfislusné dokumentace, zajistovani platebniho styku
prostfednictvim bankovnich Ustavl, Vedeni uc&etni
evidence o pohybu majetku, zasob a finan¢nich
prostfedkll s ddrazem na feSeni slozitéjSich ucetnich
pfipadd. Spoluprace pfi tvorbé smérnic a dalsi
legislativy, vyplfiovani formulafd a hlaSeni pro statni
organy (zaznamni povinnost, oznamovaci povinnost,
danové formulare) v€etné vyuziti Fadnych i mimofadnych
opravnych prostfedk(. Spoluprace pfi zpracovani
monitorovacich zprav.

Kvalifikaéni predpoklady Minimalné vysSi odborné vzdélani se zaméfenim na
ekonomiku a ucetnictvi, praxe v oboru je vyhodou,
vyhodou je rovnéz dalSi specializované kurzy se
zaméfenim na ekonomiku a ucetnictvi, znalost uctovani
neziskovych organizaci.

Dalsi znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitate pro bézné kancelaiské prace
(zejména texty, tabulky, elektronicka posta), znalost
ucetniho programu Pohoda, fidi¢sky prikaz skupiny ,B*
neni podminkou.

Osobni pozadavky U této pozice jsou obvykle kladeny vysoké pozadavky
na koncentraci pozornosti, kratkodobou pamét, praktické
mysleni, sebekontrolu a sebeovladani, samostatnost,
pfesnost a preciznost. Dale se objevuji pozadavky na
rozdéleni pozornosti, dlouhodobou pamét, pisemny a
slovni  projev, pfizpGsobivost, schopnost pfijmout
odpovédnost, odolnost senzorické zatézi a odolnost vuci
mentalni zatézi.

31



*

<. | [® OPERACNIPROGRAM PODPORUJEME
owopsiy | %, ﬁ LIDSKE ZDROJE VA$I BUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

fond vCR EVROPSKA UNIE

L4

Kompetence a povinnosti Kontroluje nalezitosti ucetnich dokladl a jejich evidenci.
Zpracovava UCetnich doklady pro automatizované
zpracovani. Zajistuje inventarizace majetk(l a zavazku.
Spolupracuje s danovym specialistou pfi zajiStovani
agendy dani. Zajistuje platebni styk prostfednictvim
bankovnich ustavu. Vypliuje formulafd a hlaseni pro
statni  organy (zaznamni povinnost, oznamovaci
povinnost, danové formulafe). Kontroluje formalni i
vécné spravnosti Ucetnich dokladl. Kontroluje stav
zavazkl a pohledavek a spolutcastni se pfi kontrolach
(inventarizacich) majetku a zasob. Spolupracuje s
organy statni spravy a s ostatnimi institucemi pfi
provadéni uc€etnich kontrol a revizi a spolupracuje s
externim auditorem. Sestavuje ucCetni zavérku vcetné
pFisluSnych vykazu. Zajistuje styk s finan€nimi ufady,
popf. jinymi institucemi pfi pfedavani vykazd, hlaseni a
danovych pfiznani. Zajistuje odvody zdravotniho a
socialniho pojisténi. Zpracovava vedkerou mzdovou
agendu zaméstnancl. Spolupracuje pfi vyucétovani
dotaci, grantll a projektu.
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1.3. Vedouci sluzby

Mzdové zarazeni Dle platného mzdového predpisu - 3. tfida
Nadfizena pozice Reditel 0.p.s.

VSeobecna charakteristika pracovniho mista

Organizace a zabezpeceni provozu denniho stacionare.
Zajisténi odborné, metodické a provozni c&innosti.
Kontrolni  ¢innost. Metodicka ¢&innost- individualni
planovani. Jednani se zajemcem o sluzbu. Posilovani
zivotni aktivizace klienta — prostfednictvim opakovani
trivia, vyuka zakladd prace na PC, kurz hospodareni
s penézi. Pomoc pfi manipulaci s pfistroji a pomUckami.
Zajisténi podkladd pro vyuctovani socialnich sluzeb.
Podpora sobéstacnosti uzivatele sluzeb.
Zprostfedkovani  kontaktu  uZivatele sluzeb se
spoleCenskym prostfedim.

Kvalifikaéni predpoklady Vzdé&lani: VS — minimalné bakalafské se zaméfenim na
pedagogiku, praxe v oboru je vyhodou, ne podminkou,
vyhodou jsou rovnéz dalSi specializacni kurzy nebo
VycVviky.

Dalsi znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitaCe pro bézné kancelarskeé prace
(zejména texty, tabulky, elektronickd posta), fidiCsky
prikaz skupiny ,B“ ,ne podminkou.

Osobni pozadavky Schopnost pruzné a rozvazné jednat v neCekanych
situacich, samostatnost v rozhodovani, schopnost
sebekontroly a sebeovladani, psychicka stabilita i
v krizovych situacich, emocionalni stabilita, komunikacni
schopnosti a schopnosti spoluprace, motoricka a
pohybova koordinaci, schopnost soustfedit se,
schopnost peCovat o vlastni duSevni hygienu a
pfedchazet syndromu vyhofeni, pfedpoklady pro
tymovou praci (v€etné tolerance a schopnosti pfijimat
kritiku a FeSit konflikty), schopnost interdisciplinarni
tymoveé prace s ostatnimi Cleny tymu a i s dobrovolniky
nebo praktikanty, schopnost pfebirat odpovédnost a
zachazet s délbou prace vramci kompetenci, uméni
napomahat integraci rodinnych  pfislusnikd  do
poskytované péce.

Kompetence a povinnosti Ridi se dle etického kodexu pracovniki DCBS.
Respektuje osobni a socialni specifika klienta.
Je vazan/a slibem mic€enlivosti.
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Organizatné zabezpeCuje chod denniho stacionére.
Ridi pracovniky v pfimé pédi denniho stacionafe a
socialniho pracovnika.

Provadi hodnoceni zaméstnancu v pfimé péci.
Poskytuje sluzbu dle zakona &. 108/2006 Sb.

Metodicky vede individualni planovani sluzby.

Sleduje revize standard( kvality socialnich sluzeb a
aktivné se podili na tvorbé standard( kvality socialnich
sluzeb a vnitfnich predpisU.

Vede povinnou dokumentaci o poskytované socialni
sluzbé a odpovida za jeji vedeni, spravnost a za v€asné
zpracovani podkladi pro vyuctovani sluzeb u klientd, u
nichz je kliCovym pracovnikem.

Spole¢né se socialnim pracovnikem jedna se zajemcem
o sluzbu. Vyuzivd a analyzuje ziskané udaje pfi
rozhodovani pro poskytovani aktivni péce. Je v uzkém
kontaktu s ostatnimi pracovniky tymu. Ugastni se
schlizek a porad na urovni organizace a supervizi.
Zodpovida za Cistotu a pofadek v pfidélenych
prostorach.

Zodpovida za bezpeénost uZivatele sluzeb, ktefi pracuji
pod jeho vedenim.

Konzultuje s ostatnimi pracovniky v socialnich sluzbach
nabidku novych &innosti, aby o nich mohl informovat pfi
individualnim planovani na dal3i obdobi.

Jako KkliCovy pracovnik spolu s klientem hodnoti
individualni plan a reviduje jej a odpovida za jeho
spravnost a uplnost.

Spolupracuje srodinou a jinymi osobami blizkymi
klientovi.

Dodrzuje organizacni fad a dalSi vnitfni pravidla a
smérnice zafizeni. Dodrzuje zasady bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci, zasady PO a hygienické
zasady.

Zajistuje doplnéni lékarnicky Iéky a sleduje trvanlivost
léku.

Ugastni se pravideln& $koleni a rozsifuje své odborné
znalosti v oboru.

Organizacné zaijistuje praxe a staze praktikantu.
Navrhuje mozné aktivity, které jsou mimo vykon
v terapeutickych  dilnach (vylety, vystavy, kulturni
akce...).

Upozorni na zjisténé zavady, popf. havarie, které se
nachazi ve stacionafi a dle moznosti zabrani jejich
roz§ifeni.

Resi mimoradné a operativni Gkoly souvisejici s ginnosti
denniho stacionafe dle pokynu feditele.

Pripravuje vykazy pro vyudtovani socialnich sluzeb a
zpracovava jejich vyuctovani, a zodpovida za jejich
v€asné predani k platbam jednotlivym uZivatelim sluzeb
mimo vySe uvedenych Ccinnosti vykonava prace dle
pokynl nadfizeného, které sleduji zabezpeceni chodu
organizace.
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1.4. Socialni pracovnik/ce

Mzdové zarazeni Dle platného mzdového predpisu - 3. tfida
Nadfizena pozice Reditelka

Vseobecna charakteristika pracovniho mista

Reseni socialné-pravnich a socialné-zdravotnich
problém( uzivateld socialni sluzby, pfima péce o
uzivatele sluzeb, poradenské sluzby, prace s rodinou
uzivatele sluzeb, zprostfedkovani kontaktll na dalsi
instituce a odborniky, spolupraci s ostatnimi odborniky
pfi feSeni nepfiznivé socialni situace uzivatele socialni
sluzby, ¢innosti metodické a analytické.

Kvalifikaéni predpoklady Min. ukon&ené vy3Si odborné vzdélani se zaméfenim na
oblast socialni nebo socialné-pravni v souladu se
zakonem ¢&. 108/2006 Sb., praxe v oboru je vyhodou, ne
podminkou, vitano je dalsi specializa¢ni studium, vycvik
nebo kurz, znalost zakona €. 108/2006 Sb.

Dalsi znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitate pro bézné kancelafské prace
(zejména texty, tabulky, elektronicka posta), fidiCsky
prukaz skupiny ,B“ — aktivni Fidic.

Osobni pozadavky Schopnost pruzné a rozvazné jednat v neCekanych
situacich. Samostatnost v rozhodovani. Schopnost
sebekontroly a sebeovladani. Psychickd stabilita i
v krizovych situacich, emocionalni stabilita, komunikacni
schopnosti a schopnosti spoluprace, schopnost
soustfedit se, schopnost pefovat o vlastni duSevni
hygienu a pfedchazet syndromu vyhoreni. Pfedpoklady
pro tymovou praci (vCetné tolerance a schopnosti
prijimat  kritku a  FeSit  konflikty).  Schopnost
interdisciplinarni tymové prace s ostatnimi ¢leny tymu a i
s dobrovolniky nebo praktikanty. Schopnost prebirat
odpovédnost a zachazet s délbou prace vramci
kompetenci. Uméni napomahat integraci rodinnych
prislusnikd do poskytované péce. Ochota vzdélavat se,
bezuhonnost, nestrannost.

Kompetence a povinnosti Ridi se dle etického kodexu. Respektuje osobni a
socialni specifika klienta. Je vazan/a slibem micenlivosti
ma na starost vedeni socialni agendy. Administrativni
¢innost. Sestavuje plan svozu a rozvozu klientd.

Vede pokladnu denniho stacionare.

35



*

H- OPERACNi PROGRAM  PODPORUJEME
owopsiy | %, ﬁ LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

fond vCR EVROPSKA UNIE

Jedna se zajemci o sluzbu (zjistuje a hodnoti informace,
které se ovéfuji socialnim Setfenim v misté bydlisté
zajemce o sluzbu)

Ugastni se spolené s kliiovym  pracovnikem
individualniho planovani.

Provadi socialni praci, kdy aktivnhé vyhledava socialné
potfebné uzivatele sluzeb.

Ugastni se spoleéné& s vedoucim sluzby jednani se
zajemcem o sluzbu.

Zpracovava a pripravuje k podpisu pisemné smlouvy o
poskytovani sluzeb.

Zajistuje socialné-pravni poradenstvi uzivatelim a
rodinnym pfislusnikim; vyfizuje (pomaha s vyfizenim)
opravnénych narokd uzivatell sluzeb (davky soc. péce
apod.).

Metodicky vede vzdélavani zaméstnancu a vyhledava
vhodna Skoleni pro jednotlivé pracovni pozice. Zajistuje
a kontroluje pravidelnost vzdélavani.

Sleduje a aktualizuje vnitfni databazi spolupracujicich
organizaci a instituci. Predava informace kliCovym
pracovnikl podle potfeb jednotlivych uzivatela,v pfipadé
potfeby zprostfedkovava kontakt uzivatell sluzeb, popf.
jejich rodinnych pfisluSnikd nebo opatrovnikd s dal§imi
odborniky  zoblasti soc. zabezpeCeni, prava,
psychologie apod.

Je ve stalém kontaktu s ostatnimi pracovniky tymu.
Ugastni se schizek a porad na urovni organizace a
supervizi.

Aktualizuje seznam uzivanych IékG u jednotlivych
uzivatell sluzeb na zakladé informaci, které ziska pfi
individualnim planovani.

Aktualizuje telefonni seznam kontaktd na uzivatele
sluzeb, nebo jejich opatrovniky a rodinné pfislusniky.
Sleduje platnou legislativu a pravni normy, dba na jejich
aplikaci do praxe. Dodrzuje vnitfni pravidla a smérnice
zarfizeni. Dodrzuje zasady bezpecénosti a ochrany zdravi
pfi praci, zasady PO a hygienické zasady.

Aktualizuje své odborné znalosti v oboru. Ugastni se
riznych forem kontinualniho vzdélavani.

V pfipadé potieby (nemoc, dovolend) zastupuje
pracovniky v pfimé péci. Upozorni na zjisténé zavady,
popf. havarie, které se nachazi ve stacionafi a dle
moznosti zabrani jejich rozSifeni. Aktivné se podili na
tvorbé standardd kvality socidlni pée a vnitfnich
smérnic.

Dale se fidi dle pokyn( feditele (v pfipadé nepfitomnosti
feditele se Fidi pokyny jeho zastupce).

Zajistuje  zpétnou vazbu od klientd, rodinnych
pFislusnikld klientd, opatrovnik( praktikantl a stazistl —
dotazniky tykajici se zvySovani kvality socialnich sluzeb.
Provadi jejich vyhodnoceni.

Je kontaktnim pracovnikem pro canisterapii Vede
evidenci canisterapie.
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1.5. Pracovnik v socialnich sluzbach — osobni asistent

Mzdové zarazeni Dle platného mzdového predpisu - 2. tfida
Nadfizena pozice Vedouci sluzby

VSeobecna charakteristika pracovniho mista

Pomoc pfi zvladani béznych ukonl péce o klienta
(osobni hygiena, oblékani, stravovani, udrzovani
Cistoty). Nacvik jednoduchych dennich &innosti klienta.
Podpora sobéstacnosti  klienta.  Zprostfedkovani
kontaktu klienta se spoleCenskym prostfedim. Vytvareni
zakladnich socialnich a spoleCenskych kontaktl klienta.
Posilovani zivotni aktivizace klienta — prostfednictvim
prace v terapeutické dilné. Uspokojovani
psychosocialnich potfeb klienta. Pomoc pfi manipulace
s pFistroji a pomuackami.

Kvalifikaéni predpoklady Vzdélani: stfedni vzdélani se socialnim zaméfenim
nebo stfedni vzdélani s maturitou + absolvovani kurzu
dle zadkona 108/2006 Sb., praxe v oboru je vyhodou, ne
podminkou, vyhodou jsou rovnéz dalSi specializaéni
kurzy nebo, vycviky.

Dalsi znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitaCe pro bézné kancelarské prace
(zejména texty, tabulky, elektronickda posta), fidiCsky
prikaz skupiny ,B“, ne podminkou.

Osobni pozadavky Schopnost pruzné a rozvazné jednat v neCekanych
situacich, samostatnost v rozhodovani, schopnost
sebekontroly a sebeovladani, psychicka stabilita i
v krizovych situacich, emocionalni stabilita, komunikacni
schopnosti a schopnosti spoluprace, motoricka a
pohybova koordinaci, schopnost soustfedit se,
schopnost peCovat o vlastni duSevni hygienu a
pfedchazet syndromu vyhofeni, pfedpoklady pro
tymovou praci (v€etné tolerance a schopnosti pfijimat
kritiku a FeSit konflikty), schopnost interdisciplinarni
tymoveé prace s ostatnimi Cleny tymu a i s dobrovolniky
nebo praktikanty, schopnost pfebirat odpovédnost a
zachazet s délbou prace vramci kompetenci, uméni
napomahat integraci rodinnych  pfislusniki  do
poskytované péce.

Kompetence a povinnosti Ridi se dle etického kodexu. Respektuje osobni a
socialni specifika klienta.
Je vazan/a slibem mienlivosti.
Provadi socialni depistaze pod vedenim socialniho
pracovnika.
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Poskytuje sluzbu dle zakona &. 108/2006 Sb. — denni
stacionaf. Vyuziva a analyzuje ziskané udaje pfi
rozhodovani pro poskytovani aktivni péce.

Je v uzkém kontaktu s ostatnimi pracovniky tymu.
Ugastni se schlizek a porad na drovni organizace a
supervizi.

Zodpovida za Cistotu a poradek v pfidélenych
prostorach.

Zodpovida za bezpeclnost klienta, kterému poskytuje
osobni asistenci.

Vede povinnou dokumentaci o poskytované socialni
sluzbé a odpovida za jeji vedeni, spravnost a za v€asné
zpracovani podklad(l pro vyudtovani sluzeb u klientd, u
kterych je kli€¢ovym pracovnikem.

Konzultuje s ostatnimi pracovniky v socialnich sluzbach
nabidku novych ¢innosti, aby o nich mohli informovat pfi
individualnim planovani na dalSi obdobi.

Jako KliCovy pracovnik spolu s klientem hodnoti
individualni plan a reviduje jej a odpovida za jeho
spravnost a uplnost.

Stanovuje priority v jednotlivych opatfenich planu .
Spolupracuje srodinou a jinymi osobami blizkymi
uzivateli.

Dodrzuje organizacni fad a dalSi vnitfni pravidla a
smérnice zafizeni.

Dodrzuje zasady bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
zasady PO a hygienické zasady.

Ugastni se pravidelng $koleni a rozsifuje své odborné
znalosti v oboru.

V pfipadé potfeby (nemoc, dovolend) zastupuje ostatni
pracovniky v socialnich sluzbach dle dohody s vedoucim
sluzby nebo jeho zastupcem nebo feditelem.

Je napomocen praktikantim a stazistim.

Navrhuje mozné aktivity, které jsou mimo vykon
v terapeutickych  dilnach  (vylety, vystavy, kulturni
akce...).

Upozorni na zjiSténé zavady, popf. havarie, které se
nachazi ve stacionafi a dle mozZnosti zabrani jejich
rozSifeni.

Aktivné se podili na tvorbé standardl kvality socialnich
sluzeb.

Zapisuje denni ¢innosti jednotlivych uzivateld sluzeb do
Knihy dennich zaznamd. V pfipadé své nepfitomnosti se
dohodne sjinym pracovnikem, ktery jej zastoupi
v zapisovani do Knihy dennich zaznamu a zapiSe jej do
knihy jako svého zastupce.

Spolupracuje s vedoucim sluzby pfi vykazovani
mési¢niho vyuctovani sluzeb klientd.

Resi mimoradné a operativni Gkoly souvisejici s ginnosti
organizace dle pokynu feditele, popf. jeho zastupce.
Mimo vySe uvedenych cinnosti vykonava prace dle
pokynl nadfizeného, které sleduji zabezpecéeni chodu
organizace.
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1.6. Pracovnik v socialnich sluzbach - pracovnik v terapeutické
dilné (vytvarna a textilni dilna)

Mzdové zarazeni Dle platného mzdového predpisu - 2. tfida
Nadfizena pozice Vedouci sluzby

VSeobecna charakteristika pracovniho mista

Pomoc pfi zvladani béznych uUkonl péce o osobu
uzivatele sluzeb (osobni hygiena, oblékani, stravovani,
udrzovani Cistoty). Nacvik jednoduchych dennich
Cinnosti  uZivatele sluzeb. Podpora sobéstacnosti
uZivatele sluzeb. Zprostfedkovani kontaktu uzivatele
sluzeb se spoleCenskym prostfedim. Vytvareni
zakladnich socialnich a spole€enskych kontakt(
uzivatele sluzeb. Posilovani zivotni aktivizace uzivatele
sluzeb — prostfednictvim prace v terapeutické dilné.
Uspokojovani psychosocialnich potfeb uzivatele sluzeb.
Pomoc pfi manipulace s pfistroji a pomuckami.

Kvalifikaéni predpoklady Vzdélani: stfedni vzdélani se socialnim zaméfenim
nebo stfedni vzdélani s maturitou + absolvovani kurzu
dle zakona 108/2006 Sb., praxe v oboru je vyhodou, ne
podminkou,vyhodou jsou rovnéz dalSi specializani
kurzy nebo vycviky.

Dalsi znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitaCe pro bézné kancelarskeé prace
zejména texty, tabulky, elektronicka poSta), Fidi¢sky
prukaz skupiny ,B“ ,ne podminkou.

Osobni predpoklady Schopnost pruzné a rozvazné jednat v neCekanych
situacich, samostatnost v rozhodovani, schopnost
sebekontroly a sebeovladani, psychicka stabilita i
v krizovych situacich, emocionalni stabilita, komunikacni
schopnosti a schopnosti spoluprace, zajem o vytvarné a
tvarci prace rizného zaméreni, schopnost soustredit se,
schopnost peCovat o vlastni duSevni hygienu a
pfedchazet syndromu vyhofeni, pfedpoklady pro
tymovou praci (v€etné tolerance a schopnosti pfijimat
kritiku a FeSit konflikty), schopnost interdisciplinarni
tymové prace s ostatnimi Cleny tymu a i s dobrovolniky
nebo praktikanty, schopnost pfebirat odpovédnost a
zachazet s délbou prace vramci kompetenci, uméni
napomahat integraci rodinnych  pfisluSnikd  do
poskytované péce.
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L4

Kompetence a povinnosti Ridi se dle etického kodexu. Respektuje osobni a
socialni specifika klienta.
Je vazan/a slibem micenlivosti.
Provadi socialni depistaze pod vedenim socialniho
pracovnika.
Poskytuje sluzby dle zakona €. 108/2006 Sb. — denni
stacionér.
Vyuziva a analyzuje ziskané udaje pfi rozhodovani pro
poskytovani aktivni péce.
Je v uUzkém kontaktu s ostatnimi pracovniky tymu.
Ugastni se schiizek a porad na drovni organizace a

supervizi.

Zodpovida za Cistotu a pofadek v pfidélenych
prostorach.

Zodpovida za bezpec¢nost klientu, ktefi pracuji pod jeho
vedenim.

Vede povinnou dokumentaci o poskytované socialni
sluzbé a odpovida za jeji vedeni, spravnost a za v€asné
zpracovani podkladl pro vyuétovani sluzeb u klientd, u
nichz je kliCovym pracovnikem.

Konzultuje s ostatnimi pracovniky v socialnich sluzbach
nabidku novych ¢innosti, aby o nich mohli informovat pfi
individualnim planovani na dalSi obdobi.

Jako KkliGovy pracovnik spolu s klientem hodnoti
individualni plan a reviduje jej a odpovida za jeho
spravnost a uplnost.

Stanovuje priority v jednotlivych opatfenich planu.
Spolupracuje srodinou a jinymi osobami blizkymi
uzivateli.

Dodrzuje organizaCni fad a dalSi vnitfni pravidla a
smérnice zafizeni.

Dodrzuje zasady bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
zasady PO a hygienické zasady.

Ugastni se pravideln& $koleni a rozsifuje své odborné
znalosti v oboru.

V pfipadé potfeby (nemoc, dovolend) zastupuje ostatni
pracovniky v socialnich  sluzbach dle  dohody
s Feditelem, popf. jeho zastupcem.

Je napomocen praktikantlim a stazistam.

Navrhuje mozné aktivity, které jsou mimo vykon
v terapeutickych  dilnach (vylety, vystavy, kulturni
akce...), v pfipadé povéreni vedoucim pracovnikem tyto
aktivity organizuje a zajistuje.

Upozorni na zjisténé zavady, popf. havarie, které se
nachazi ve stacionafi a dle moznosti zabrani jejich
rozSifeni.

Aktivné se podili na tvorbé standardl kvality socialnich
sluzeb a vnitfnich predpisu.

Resi mimoradné a operativni Gkoly souvisejici s ginnosti
organizace dle pokynu feditele, popf. jeho zastupce.
Mimo vySe uvedenych cinnosti vykonava prace dle
pokynll nadfizeného, které sleduji zabezpecéeni chodu
organizace.
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1.7. Pracovnik v socialnich sluzbach - pracovnik v terapeutické
dilné (drevodilna)

Mzdové zarazeni Dle platného mzdového predpisu - 2. tfida
Nadfizena pozice Vedouci sluzby

VSeobecna charakteristika pracovniho mista

Pomoc pfi zvladani béznych ukont péfe o osobu
uzivatele sluzeb (osobni hygiena, oblékani, stravovani,
udrzovani Cistoty). Nacvik jednoduchych dennich
ginnosti uzivatele sluzeb. Podpora sobéstadnosti
uZivatele sluzeb. Zprostiedkovani kontaktu uZivatele
sluzeb se spoleCenskym prostfedim. Vytvareni
zakladnich socialnich a spole€enskych kontaktu
uzivatele sluzeb. Posilovani Zivotni aktivizace uZivatele
sluzeb — prostfednictvim prace v terapeutické dilné.
Uspokojovani psychosocialnich potfeb uzivatele sluzeb.
Pomoc pfi manipulace s pfistroji a pomuckami.

Kvalifikaéni predpoklady Vzdélani: vyucen, stfedni vzdélani s maturitou
+ absolvovani kurzu dle zakona 108/2006 Sb., praxe
v oboru je vyhodou, ne podminkou, vyhodou jsou rovnéz
dal$i specializani kurzy nebo vycviky.

Dalsi znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitaCe pro bézné kancelarskeé prace
(zejména texty, tabulky, elektronicka posta), Fidi€¢sky
prikaz skupiny ,B“,ne podminkou.

Osobni predpoklady Schopnost pruzné a rozvazné jednat v neCekanych
situacich, samostatnost v rozhodovani, schopnost
sebekontroly a sebeovladani, psychicka stabilita i
v krizovych situacich, emocionalni stabilita, komunikacni
schopnosti a schopnosti spoluprace, motoricka a
pohybova koordinace, zajem o domaci prace schopnost
soustfedit se, schopnost pefovat o vlastni duSevni
hygienu a pfedchazet syndromu vyhofeni, pfedpoklady
pro tymovou praci (vCetné tolerance a schopnosti
pfijimat  kritku a  FeSit  konflikty),  schopnost
interdisciplinarni tymové prace s ostatnimi ¢leny tymu a i
s dobrovolniky nebo praktikanty, schopnost pfebirat
odpovédnost a zachazet s délbou prace vramci
kompetenci, uméni napomahat integraci rodinnych
pFislusnik( do poskytované péce.

Kompetence a povinnosti Ridi se dle etického kodexu. Respektuje osobni a

socialni specifika klienta.
Je vazan/a slibem mi€enlivosti.
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Provadi socialni depistaze pod vedenim socialniho
pracovnika.

Poskytuje sluzbu dle zakona &. 108/2006 Sb.- denni
stacionar.

Vyuziva a analyzuje ziskané udaje pfi rozhodovani pro
poskytovani aktivni péce.

Je v uUzkém kontaktu s ostatnimi pracovniky tymu.
Ugastni se schlizek a porad na drovni organizace a

supervizi.

Zodpovida za Cistotu a poradek v pfidélenych
prostorach.

Zodpovida za bezpecnost klientl, ktefi pracuji pod jeho
vedenim.

Vede povinnou dokumentaci o poskytované socialni
sluzbé a odpovida za jeji vedeni, spravnost a za v€asné
zpracovani podklad( pro vyudtovani sluzeb u klientd, u
nichz je kliCovym pracovnikem.

Konzultuje s ostatnimi pracovniky v socialnich sluzbach
nabidku novych ¢innosti, aby o nich mohli informovat pfi
individualnim planovani na dalSi obdobi.

Jako KliCovy pracovnik spolu s klientem hodnoti
individualni plan a reviduje jej a odpovida za jeho
spravnost a uplnost.

Stanovuje priority v jednotlivych opatfenich planu.
Spolupracuje srodinou a jinymi osobami blizkymi
klientovi.

Dodrzuje organizaCni fad a dalSi vnitfni pravidla a
smérnice zafizeni.

Dodrzuje zasady bezpelnosti a ochrany zdravi pfi praci,
zasady PO a hygienické zasady.

Ugastni se pravidelng $koleni a rozsifuje své odborné
znalosti v oboru.

V pfipadé potfeby (nemoc, dovolend) zastupuje ostatni
pracovniky v socialnich sluzbach dle dohody s vedoucim
sluzby.

Navrhuje mozné aktivity, které jsou mimo vykon
v terapeutickych dilnach (vylety, vystavy, kulturni
akce...), v pfipadé povéreni vedoucim pracovnikem tyto
aktivity organizuje a zajistuje.

Upozorni na zjisténé zavady, popf. havarie, které se
nachazi ve stacionafi a dle moznosti zabrani jejich
rozSifeni.

Aktivné se podili na tvorbé standardl kvality socialnich
sluzeb a tvorbé vnitinich pfedpisu.

Resi mimoradné a operativni Gkoly souvisejici s ginnosti
organizace dle pokyn( feditele, popf. jeho zastupce.
Mimo vySe uvedenych cinnosti vykonava prace dle
pokynu nadfizeného, které sleduji zabezpec€eni chodu
organizace.
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1.8. Pracovnik v socialnich sluzbach - pracovnik v terapeutické
dilné (domaci prace)

Mzdové zarazeni Dle platného mzdového predpisu - 2. tfida
Nadfizena pozice Vedouci sluzby

Vseobecna charakteristika pracovniho mista

Pomoc pfi zvladani béznych ukont péce o osobu
uzivatele sluzeb (osobni hygiena, oblékani, stravovani,
udrzovani Cistoty). Nacvik jednoduchych dennich
ginnosti uzivatele sluzeb. Podpora sobéstadnosti
uzivatele sluzeb. Zprostiedkovani kontaktu uZivatele
sluzeb se spoleCenskym prostfedim. Vytvareni
zakladnich socialnich a spoleCenskych kontakt
uzivatele sluzeb. Posilovani zivotni aktivizace uzivatele
sluzeb — prostfednictvim prace v terapeutické dilné.
Uspokojovani psychosocialnich potfeb uzivatele sluzeb.
Pomoc pfi manipulace s pfistroji a pomickami.

Kvalifikaéni predpoklady Vzdélani: stfedni vzdélani s vyuénim listem, stfedni
vzdélani s maturitou nebo vysSi odborné vzdélani
+ absolvovani kurzu dle zakona 108/2006 Sb., praxe
v oboru je vyhodou, ne podminkou, vyhodou jsou rovnéz
dal$i specializacni kurzy nebo vycviky, znalost zakona ¢.
108/2006 Sb.

Dalsi znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitate pro bézné kancelaiské prace
(zejména texty, tabulky, elektronicka posta), fidiCsky
prikaz skupiny ,B“, ne podminkou.

Osobni pozadavky Schopnost pruzné a rozvazné jednat v neCekanych
situacich, samostatnost v rozhodovani, schopnost
sebekontroly a sebeovladani, psychicka stabilita i
v krizovych situacich, emocionalni stabilita, komunikacni
schopnosti a schopnosti spoluprace, motoricka a
pohybova koordinaci, zajem o domaci prace ruzného
zaméreni, schopnost soustfedit se, schopnost peCovat o
vlastni duSevni hygienu a predchazet syndromu
vyhofeni, pfedpoklady pro tymovou praci (vCetné
tolerance a schopnosti pfijimat kritiku a feSit konflikty),
schopnost interdisciplinarni tymové prace s ostatnimi
Cleny tymu a i sdobrovolniky nebo praktikanty,
schopnost pfebirat odpovédnost a zachazet s délbou
prace vramci kompetenci, uméni napomahat integraci
rodinnych pfislusnik( do poskytované péce.

Kompetence a povinnosti Ridi se dle etického kodexu. Respektuje osobni a
socialni specifika klienta.
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Je vazan/a slibem mi€enlivosti.

Provadi socialni depistaze pod vedenim socialniho
pracovnika.

Poskytuje sluzbu dle zakona &. 108/2006 Sb.

Po dobu projektu vede dilnu domaci prace- péée o zelen
v okoli stacionare, Cisténi akvaria, poskytuje odbornou
pomoc uklizecce.

Vyuziva a analyzuje ziskané udaje pfi rozhodovani pro
poskytovani aktivni péce.

Je v uUzkém kontaktu s ostatnimi pracovniky tymu.
Ugastni se schlizek a porad na drovni organizace a
supervizi.

Zodpovida za Cistotu a pofadek v pfidélenych
prostorach.

Zodpovida za bezpec€nost uzivatelu sluzeb, ktefi pracuji
pod jeho vedenim.

Vede povinnou dokumentaci o poskytované socialni
sluzbé a odpovida za jeji vedeni, spravnost a za v€asné
zpracovani podkladd pro vyuctovani sluzeb u uzivatell
sluzeb, u kterych je kliCovym pracovnikem.

Konzultuje s ostatnimi pracovniky v socialnich sluzbach
nabidku novych ¢innosti, aby o nich mohli informovat pfi
individualnim planovani na dalSi obdobi.

Jako KkliCovy pracovnik spolu s uZivatelem hodnoti
individualni plan a reviduje jej a odpovida za jeho
spravnost a uplnost.

Stanovuje priority v jednotlivych opatfenich planu.
Spolupracuje srodinou a jinymi osobami blizkymi
uzivateli.

Dodrzuje organizaCni fad a dalSi vnitfni pravidla a
smérnice zafizeni.

Dodrzuje zasady bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
zasady PO a hygienické zasady.

Ugastni se pravideln& $koleni a rozsifuje své odborné
znalosti v oboru.

V pfipadé potfeby (nemoc, dovolend) zastupuje ostatni
pracovniky v socialnich  sluzbach dle  dohody
s vedoucim sluzby.

Je napomocen praktikantum a stazistim.

Navrhuje mozné aktivity, které jsou mimo vykon
v terapeutickych  dilnach (vylety, vystavy, kulturni
akce...), v pfipadé povéreni vedoucim pracovnikem tyto
aktivity organizuje a zajiStuje.

Upozorni na zjisténé zavady, popf. havarie, které se
nachazi ve stacionafi a dle moznosti zabrani jejich
rozSifeni.

Aktivné se podili na tvorbé standardl kvality socialnich
sluzeb a vnitfnich predpisu.

Resi mimoradné a operativni Gkoly souvisejici s ginnosti
organizace dle pokynu feditele, popf. jeho zastupce.
Mimo vySe uvedenych cinnosti vykonava prace dle
pokynll nadfizeného, které sleduji zabezpecéeni chodu
organizace.
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1.9. Pracovnik v socialnich sluzbach - pracovnik v terapeutické
dilné (cviéna kuchyné)

Mzdové zarazeni Dle platného mzdového predpisu - 2. tfida
Nadfizena pozice Vedouci sluzby

VSeobecna charakteristika pracovniho mista

Pomoc pfi zvladani béznych uUkonl péce o osobu
uzivatele sluzeb (osobni hygiena, oblékani, stravovani,
udrzovani Cistoty). Nacvik jednoduchych dennich
ginnosti uzivatele sluzeb. Podpora sobéstadnosti
uzivatele sluzeb. Zprostifedkovani kontaktu uZivatele
sluzeb se spoleCenskym prostfedim. Vytvaieni
zakladnich socialnich a spole€enskych kontaktu
uzivatele sluzeb. Posilovani Zivotni aktivizace uZivatele
sluzeb — prostfednictvim prace v terapeutické dilné.
Uspokojovani psychosocialnich potfeb uzivatele sluzeb.
Pomoc pfi manipulace s pfistroji a pomuckami.

Kvalifikaéni predpoklady Vzdélani: stfedni vzdélani se socialnim zaméfenim
nebo stfedni vzdélani s vyuénim listem v oboru cukraf,
kuchaf, nebo stfedni s maturitou + absolvovani kurzu
dle zakona 108/2006 Sb., praxe v oboru je vyhodou, ne
podminkou, vyhodou jsou rovnéz dalSi specializaéni
kurzy nebo vycviky.

Dalsi znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitace pro bézné kancelafské prace
(zejména texty, tabulky, elektronicka posta), Fidi¢sky
prukaz skupiny ,B“, ne podminkou

Osobni pozadavky Schopnost pruzné a rozvazné jednat v neCekanych
situacich, samostatnost v rozhodovani, schopnost
sebekontroly a sebeovladani, psychicka stabilita i
v krizovych situacich, emocionalni stabilita, komunikacni
schopnosti a schopnosti spoluprace, motoricka a
pohybova koordinaci, zajem o kuchyrfiské a domaci
prace rlzného zaméreni, schopnost soustfedit se,
schopnost peCovat o vlastni duSevni hygienu a
pfedchazet syndromu vyhofeni, pfedpoklady pro
tymovou praci (v€etné tolerance a schopnosti pfijimat
kritiku a FeSit konflikty), schopnost interdisciplinarni
tymové prace s ostatnimi Cleny tymu a i s dobrovolniky
nebo praktikanty, schopnost prebirat odpovédnost a
zachazet s délbou prace vramci kompetenci, uméni
napomahat integraci rodinnych  pfisluSnikd  do
poskytované péce.
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L4

Kompetence a povinnosti Ridi se dle etického kodexu. Respektuje osobni a
socialni specifika klienta.
Je vazan/a slibem micenlivosti.
Provadi socialni depistaze pod vedenim socialniho
pracovnika.
Vyuziva a analyzuje ziskané Udaje pfi rozhodovani pro
poskytovani aktivni péce.
Je v uzkém kontaktu s ostatnimi pracovniky tymu,
UCastni se schlzek a porad na urovni organizace a
supervizi.
Zodpovida za Cistotu a pofadek v pfidélenych prostorach
za bezpecnost uzivatelu sluzeb, ktefi pracuji pod jeho
vedenim.
Vede povinnou dokumentaci o poskytované socialni
sluzbé a odpovida za jeji vedeni, spravnost a za v€asné
zpracovani podklad(l pro vyudtovani sluzeb u klientd, u
nichz je kliCovym pracovnikem.
Konzultuje s ostatnimi pracovniky v socialnich sluzbach
nabidku novych ¢innosti, aby o nich mohli informovat pfi
individualnim planovani na dalSi obdobi.
Jako KliCovy pracovnik spolu s klientem hodnoti
individualni plan a reviduje jej a odpovida za jeho
spravnost a uplnost.
Stanovuje priority v jednotlivych opatfenich planu
spolupracuje srodinou a jinymi osobami blizkymi
uzivateli.
Dodrzuje organizaCni fad a dalSi vnitfni pravidla a
smérnice zafizeni.
Dodrzuje zasady bezpelnosti a ochrany zdravi pfi praci,
zasady PO a hygienické zasady.
Ugastni se pravidelng $koleni a rozsifuje své odborné
znalosti v oboru.
V pfipadé potfeby (nemoc, dovolend) zastupuje ostatni
pracovniky v socialnich sluzbach dle dohody s vedoucim
sluzby.
Je napomocen praktikantim a stazistim.
Navrhuje mozné aktivity, které jsou mimo vykon
v terapeutickych  dilnach  (vylety, vystavy, kulturni
akce...), v pfipadé povéreni vedoucim pracovnikem tyto
aktivity organizuje a zajistuje.
Upozorni na zjisténé zavady, popf. havarie, které se
nachazi ve stacionafi a dle mozZnosti zabrani jejich
rozSifeni.
Aktivné se podili na tvorbé standardl kvality socialnich
sluzeb a vnitfnich predpisu.
Resi mimoradné a operativni Gkoly souvisejici s ginnosti
organizace dle pokynl vedouciho sluzby.
Mimo vySe uvedenych cinnosti vykonava prace dle
pokynu nadfizeného, které sleduji zabezpec€eni chodu
organizace.
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1.10. Technicky pracovnik

Mzdové zarazeni Dle platného mzdového predpisu - 2. tfida
Nadfizena pozice Reditelka, vedouci sluzby

VSeobecna charakteristika pracovniho mista

Zakladni udrzba svozového vozidla Ford a Renault
Kangoo. Zajisténi svozu a rozvozu uzivatell sluzeb
denniho stacionafe. Zjisténi dovozu a odvozu
potfebného materialu pro socialné terapeutické dilny a
tréninkovou kavarnu a zahradu.

Kvalifikaéni predpoklady Vzdélani: stfedni vzdélani s maturitou, Fidi¢sky prikaz
skupiny B, min. 5 rokd praxe v fizeni vozidel, povinné
Skoleni fidi€t — referenéni zkousky, znalost platnych
pravnich predpisti (Vyhlaska o silniénim provozu),
bezuhonnost, zdravotni zpUsobilost.

DalSi znalosti a dovednosti Zaklady poskytnuti prvni pomoci, flexibilita

Osobni pozadavky Schopnost pruzné a rozvazné jednat v neCekanych
situacich, samostatnost v rozhodovani, schopnost
sebekontroly a sebeovladani, psychicka stabilita i
v krizovych situacich, emocionalni stabilita, komunikacni
schopnosti a schopnosti spoluprace, schopnost
soustredit se.

Kompetence a povinnosti Svoz a rozvoz klientd sluzeb dle rozpisu a dle pokynu
vedouciho sluzby.
Vedeni evidence jizd v knize jizd.
Vedeni evidence svozu a rozvozu klientd a svozu
zaméstnancu.
Pomoc pfi nastupovani a vystupovani klientu.
Zajistuje nakup pohonnych hmot do vozidla, popf. Cistici
prostfedky pro udrzbu vozidla.
Zodpovida za udrzbu a Cistotu vozidel.
Upozorni feditelku na nutnost opravy vozidla.
Po dohodé s feditelkou domlouva opravu vozidla Ford.
Zajistuje opravu vozidla Renault Kangoo.
Zodpovida za dodrzeni terminu pfistaveni vozidla
k technické kontrole.
Je vazan/a slibem miCenlivosti.
Dodrzuje vnitfni pravidla a smérnice zafizeni.
Dodrzuje zasady bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
zasady PO a hygienické zasady.
Aktualizuje své odborné znalosti v oboru, uéastni se
riznych forem vzdélavani souvisejici s vykonem funkce.
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1.11. Uklizecka

Mzdové zarazeni Dle platného mzdového predpisu - 1. tfida

Nadfizena pozice Reditelka, vedouci sluzby

VsSeobecna charakteristika pracovniho mista:

Zajisténi uklidu prostord denniho stacionare dle denniho
rozpisu uklidu.

Kvalifikaéni predpoklady Zakladni vzdélani, misto vhodné pro osobu se
zdravotnim postizenim.

Osobni pozadavky Peclivost, zodpovédnost, schopnost spoluprace.

Kompetence a povinnosti: Zaijistuje dle stanoveného harmonogramu uklid denniho

stacionare. Dopliiuje hygienické potfeba na toalety.
Spolupracuje s pfidélenym asistentem pravidelné 1 x
tydné pfi uklidu. Upozorni na potiebny nakup Cdisticich
prostredkd.
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1.12. Manazer(ka) projektu

VsSeobecna charakteristika pracovniho mista:

Vedouci  projektu  spolupraci s ostatnimi  Cleny
projektového tymu

manazerské a organizacni fizeni organizace

¢innosti metodické a analytické.

Kvalifikaéni pfredpoklady Min. vy38i odborné vzdélani v socialnim, ekonomickém,
jiném pfibuzném oboru min. 1 rok praxe ve vedouci
funkci, Cisty trestni rejstrik.

DalS$i znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitate pro bézné kancelafské prace
(zejména texty, tabulky, elektronicka posta. power point)
fidi€sky prakaz skupiny ,B“ — aktivni Fidic.

Osobnostni pozadavky Schopnost pruzné a rozvazné jednat v neCekanych
situacich, samostatnost v rozhodovani, schopnost
sebekontroly a sebeovladani psychicka stabilita i
v krizovych  situacich, komunikaéni schopnosti a
schopnosti  spoluprace, schopnost soustfedit se
predpoklady pro tymovou praci (vCetné tolerance a
schopnosti pfijimat kritiku a fesit konflikty.

Kompetence a povinnosti Zastava pozici vedouciho pracovnika.
Ridi projekt jako celek.
Koordinuje jednotlivé kliCové aktivity projektu.
Jedna s dodavateli, zpracovava podklady pro vybérova
fizeni.
Sepisuje smlouvy s dodavateli v ramci projektu.
Oslovuje a vybira ostatni ¢leny projektového tymu.
Stanovuje a vede pravidelné porady projektového tymu,
fidi projektovy tym. Zodpovida za vystupy jednotlivych
projektovych aktivit a za naplfiovani sledovanych
monitorovacich indikatord. Zodpovida za dodrzovani
harmonogramu projektu. Sleduje rizika a navrhuje jejich
feSeni. Zodpovida za opravnénost projektovych nakladd
a dohlizi nad ¢erpanim rozpoctu projektu.
Zpracovava navrhy na upravu rozpoctu, zodpovida za
efektivni Cerpani rozpoc¢tu. Komunikuje a spolupracuje s
partnery projektu a ucastniky projektu. Komunikuje s
poskytovatelem finanéni podpory. Zpracovava pribézné
monitorovaci zpravy a Zadosti o platby (zalohy).
Zpracovava zavéreCnou monitorovaci zpravu. Je vazana
slibem micenlivosti.
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1.13. Administrativni asistentka
VSeobecna charakteristika pracovniho mista
Organizaéni podpora &innosti manazerky projektu
Spolupracuje a komunikuje se vSemi &leny projektového

tymu. Vykonava jednoduché administrativni prace.

Kvalifikaéni predpoklady Min. stfedoSkolské vzdélani v socialnim, ekonomickém
nebo jiném pfibuzném oboru, disty trestni rejstrik.

Dalsi znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitate pro bézné kancelarské prace
(zejména texty, tabulky, elektronicka posta. power
point).

Osobnostni pozadavky Kultivovanost  vystupovani a zevnéjsku, jistota,

pohotovost vystupovani, schopnost socialniho kontaktu,
schopnost sebekontroly a sebeovladani, psychicka
stabilita i v krizovych situacich, komunikaéni schopnosti
a schopnosti spoluprace, schopnost soustredit se,
pfedpoklady pro tymovou praci (v€etné tolerance a
schopnosti pfijimat kritiku a fesit konflikty).

Kompetence a povinnosti Vykonava administrativni Cinnosti v ramci realizace
projektu. Zpracovava a zaklada materidly souvisejici
s realizaci projektu. Vyfizuje korespondenci tykajici se
projektu. Tiskne vyukové materidly, je napomocna pfi
¢innostech ostatnim  ¢lendm  projektového  tymu.
Archivuje veSkerou dokumentaci projektu.

Pfipravuje Skolici mistnost a zajistuje ob&erstveni.
Vyfizuje objednavky projektu. Zpracovava podklady pro
uCetni.  Spolupracuje pfi  pfipravé  prubéznych
monitorovacich zprav i zavérecné zpravy.

Organizuje  zabezpeCeni v8ech vzdélavacich a
praktickych aktivit projektu .

Pripravuje vzdélavaci materialy pro u€astniky projektu.
Komunikuje s Ggastniky projektu. Ugastni se vSech
porad projektového tymu. Zpracovava zapisy z porad
projektového tymu. Zalohuje data na pocitaci
Komunikuje s u€astniky projektu a jejich opatrovniky

je vazana slibem micenlivosti.
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1.14. Pracovnik v socialnich sluzbach - zahrada
VSeobecna charakteristika pracovniho mista

Spolupracuje a komunikuje se vSemi &leny projektového
tymu. Vyuluje samostatnosti UcCastnik kurzd pfi
¢innostech v kavarné. Priprava vyukovych material(.

Kvalifikaéni predpoklady Stfedoskolské vzdélani, popf. vyu€en, rekvalifikaéni kurz
pracovnik v socialnich sluzbach, Cisty trestni rejstfik.

DalS$i znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitate pro bézné kancelarské prace
(zejména texty, tabulky, elektronicka posta. power point)
fidi¢sky prikaz.

Osobnostni pozadavky Jistota, pohotovost vystupovani, schopnost socialniho
kontaktu, schopnost sebekontroly a sebeovladani,
psychicka stabilita i v krizovych situacich, komunikacni
schopnosti a schopnosti  spoluprace, schopnost
soustfedit se, predpoklady pro tymovou praci (véetné
tolerance a schopnosti pfijimat kritiku a feSit konflikty).

Kompetence a povinnosti Vyhledava materidly a pfipravuje vyukové materialy
souvisejici s praktickou pfipravou.
UCi ucastniky projektu vykonavat praktické cinnosti
souvisejici s pomocnymi pracemi v zahradé.
Dohlizi nad spravnym vykonavanim €innosti.
Podava informace o bezpe€nosti prace, ochrané zdravi
pfi praci, o vyuzivani ochrannych pomuicek a pozarni
ochrané.
Dohlizi nad praci v tréninkové zahradé, pravidelné
porada pracovni porady s u€astniky projektu.
Aktivné se podili na vyplnovani karet u€astnika projektu.
Dohlizi na zapisovani dochazky ucastnikG projektu,
cestovného a stravného.
Ugastni se porad projektového tymu.
Poskytuje relevantni informace o realizaci kliCovych
aktivit manazerovi.
Zpracovava podklady o realizaci kliCovych aktivit a
zaklada je do slozek.
Poskytuje relevantni informace pro zpracovavani
pribéznych  monitorovacich zprav a zavérecné
monitorovaci zpravy.
Individualni podpora a poradenstvi u¢astnikiim projektu.
Spolupracuje s administrativni asistentkou.
Je vazana slibem mic€enlivosti.
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1.15. Pracovnik v socialnich sluzZbach - kavarna
VSeobecna charakteristika pracovniho mista
Spolupracuje a komunikuje se vSemi ¢leny projektového
tymu. Vyuluje samostatnosti UcCastnik kurzd pfi

¢innostech v kavarné. Pfiprava vyukovych materiald.

Kvalifikaéni predpoklady Stfedoskolské vzdélani, popf. vyuéen, rekvalifikacni kurz
pracovnik v socialnich sluzbach, Cisty trestni rejstfik.

DalS$i znalosti a dovednosti Vyuzivani pocitate pro bézZné kancelarské prace
(zejména texty, tabulky, elektronicka posta. power point)
fidi€sky prakaz.

Osobnostni pozadavky Jistota, pohotovost vystupovani, schopnost socialniho

kontaktu, schopnost sebekontroly a sebeovladani,
psychicka stabilita i v krizovych situacich, komunikacni
schopnosti a schopnosti  spoluprace, schopnost
soustfedit se, prfedpoklady pro tymovou praci (véetné
tolerance a schopnosti pfijimat kritiku a fesit konflikty).

Kompetence a povinnosti Vyhledava materidly a pfipravuje vyukové materialy
souvisejici s praktickou pfipravou.
UCi ucastniky projektu vykonavat praktické cinnosti
souvisejici s pomocnymi pracemi v kavarné.
Dohlizi nad spravnym vykonavanim €innosti.
Podava informace o bezpe€nosti prace, ochrané zdravi
pfi praci, o vyuzivani ochrannych pomuicek a pozarni
ochrané.
Dohlizi nad praci v tréninkové kavarné, pravidelné
pofrada pracovni porady s u€astniky projektu.
Aktivné se podili na vyplfiovani karet u€astnika projektu
Dohlizi na zapisovani dochazky ucastnik( projektu,
cestovného a stravného.
Ugastni se porad projektového tymu.
Poskytuje relevantni informace o realizaci kliCovych
aktivit manazerovi.
Zpracovava podklady o realizaci kliCovych aktivit a
zaklada je do slozek.
Poskytuje relevantni informace pro zpracovavani
pribéznych  monitorovacich zprav a zavérecné
monitorovaci zpravy.
Individualni podpora a poradenstvi u¢astnikiim projektu.
Spolupracuje s administrativni asistentkou.
Je vazana slibem mic€enlivosti.
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Index absolvovanych vzdélavacich kurzi- vzor

Index absolvovanych vzdélavacich kurzu

Jméno a pfijmeni zaméstnancu :

Pracovni pozice:

Vzdélavani za rok:

Nazev Skoliciho kurzu

Datum Skoleni

Jméno Skolitele(organizace)

Akreditace kurzu

Celkovy rozsah hodin

Nazev Skoliciho kurzu

Datum Skoleni

Jméno Skolitele(organizace)

Akreditace kurzu

Celkovy rozsah hodin

Nazev Skoliciho kurzu

Datum Skoleni

Jméno Skolitele(organizace)

Akreditace kurzu

Celkovy rozsah hodin
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Plan vzdélavani pracovnikii- vzor

Plan vzdélavani zaméstnancli Denniho centra Barevny svét

Jméno a prijmeni

Plan na rok

(e]]

Oblast vzdélavani

Spinéno
Datum skoleni
ANO/NE

10

Dne

Podpis zaméstnance

Schvalil

Kontrola planu vzdélavani probéhne v lednu nasledujiciho roku

Zhodnoceni ( zpusob FeSeni nespinénych vzdélavani atd.)

Dne

Podpis zaméstnance

Schvalil
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