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@ Terénni osobni asistence

Standard ¢. 9
Personalni a organizacni zajiSténi ,, Terénni osobni asistence

Pocet zaméstnanctll, jejich vzdélani a dovednosti odpovidaji potiebdm uzivateld a plné
umoziuji napliovani standarda kvality nami poskytované sluzby. Hlavnim cilem personalni
politiky Terénni osobni asistence je zajisténi kvalifikovaného personalu, ktery odpovida
pozadavkiim a potfebam uzivatelii sluzby. Snazime se o vytvoreni stabilnich a kvalitnich
pracovnich podminek pro kazdého zaméstnance. V rdmci chodu nasi sluzby zaméstnance

motivujeme k profesiondlnim a kvalitnim pracovnim vykontm.

Terénni osobni asistence mé pisemné zpracovanou strukturu a pocet pracovnich mist, jejich
specifika, kvalifikacni pozadavky. Pro poskytnuti kvalitni a odborné sluzby je zapottebi, aby
zaméstnanec mél krom jiného i mordlni a osobnostni ptfedpoklady pro vykon povolani.

Struktura zafizeni je obsazena v organiza¢nim fadu Terénni osobni asistence.

Kazdy pracovnik ma:
e Sepsanou a uzavienou pracovni smlouvu, nebo dohodu o provedeni prace, o pracovni
¢innosti,
e svou pracovni napln,
e stanoven platovy vymeér, hodinovou sazbu, podminky pro stanoveni odmény.
e Urceni zaméstnanci maji uzavienou dohodu o hmotné odpovédnosti.
e Podle formy pracovniho poméru zaméstnavatel provadi ptislusné odvody (odvadi

dang, vede pisemnou agendu personalistiky, vede mzdové listy, vyplaci mzdy)

1. Pozadavky na pracovniky Terénni osobni asistence
1. 1. Pracovnik v socialnich sluzbach (pecovatel, pecovatelka, pracovnik v socialnich

sluzbach)

Podminky vykonu ¢innosti pracovnika v socialnich sluzbach:

e Plné svépravnost,
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e Dbezuhonnost,
e zdravotni zptisobilost (I€katsky posudek),

e odborna zpiisobilost podle zdkona 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach.

Pracovnik v socidlnich sluzbidch musi spliiovat zdkladni vzd€lani nebo stfedni vzdelani
a absolvovani akreditovaného kvalifikaéniho kurzu; absolvovani akreditovaného
kvalifika¢niho kurzu se nevyzaduje u fyzickych osob, které ziskaly podle zvlastniho pravniho
predpisu *) zpusobilost k vykonu zdravotnického povolani v oboru oSetiovatel, u fyzickych
osob, které ziskaly odbornou zpisobilost k vykonu povoldni socidlniho pracovnika podle
§ 110, a u fyzickych osob, které ziskaly stfedni vzd€lani v oboru vzdélani stanoveném

provadécim pravnim predpisem.
Dovednosti potiebné pro vykon povolani

e Schopnost zajistit a provadét zékladni peCovatelskou a vychovnou praci s uzivatelem,
e schopnost odhalovat a uspokojovat potieby uzivatele,

e znat a uplatilovat zdkladni pracovni postupy a metody socialnich ¢innosti,

e komunikac¢ni dovednosti,

e zakladni prace s PC.

Osobni a moralni predpoklady

e Empatie,

e respektovani uzivatele,

e ochota k pribéznému a dalSimu vzdélavani,
e Joajalita,

e otevienost k feseni problémii,

e respekt ke svému zaméstnavateli.

1. 2. Socialni pracovnik

Podminky pro vykon povolani socidlniho pracovnika
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e Plna svépravnost,
e Dbezuhonnost,
e zdravotni zptisobilost (I€katsky posudek),

e odborna zptsobilost podle zakona 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbéch. .

e Vyssi odborné vzdélani ziskané absolvovanim vzdé€lavaciho programu akreditovaného
podle zvlastniho pravniho piedpisu *°) v oborech vzd&lani zamé&fenych na socialni
praci a socidlni pedagogiku, socialni pedagogiku, socidlni a humanitarni praci,
socialni préci, socialné pravni ¢innost, charitni a socidlni ¢innost,

e vysokoskolské vzdélani ziskané studiem v bakaldiském, magisterském nebo
doktorském studijnim programu zaméfeném na socialni praci, socialni politiku,
socidlni pedagogiku, socidlni péci, socidlni patologii, pravo nebo specidlni
pedagogiku, akreditovaném podle zvlatniho pravniho piedpisu *',

e absolvovani akreditovanych vzdélavacich kurzti v oblastech uvedenych v pismenech
a) a b) v celkovém rozsahu nejméné¢ 200 hodin a praxe pfi vykonu povoléani socialniho
pracovnika v trvani nejméné 5 let, za podminky ukonéené¢ho vysokoskolského

vzdélani v oblasti studia, ktera neni uvedena v pismenu b),

e absolvovani akreditovanych vzdélavacich kurzti v oblastech uvedenych v pismenech
a) a b) v celkovém rozsahu nejmén¢ 200 hodin a praxe pii vykonu povolani socidlniho
pracovnika v trvani nejméné 10 let, za podminky stfedniho vzdélani s maturitni

zkouskou v oboru socialné pravnim, ukonc¢ené¢ho nejpozdéji 31. prosince 1998.
Dovednosti potiebné pro vykon povolani

e Znalost vést zakladni socidlni agendu a dokumentaci,
e znalost pravni a socialni agendy,

e komunikativni dovednosti,

e 7nat a vytvaret nové pracovni postupy,

e dobra znalost prace s pocitacem,

e spolupracovat na aktivizac¢nich postupech,

e schopnost spoluprace a komunikace s jinymi organizacemi.
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Osobni a moralni predpoklady, pozadavky:

e Schopnost tymové prace,

e ecmpatie,

e ochota k dalSimu vzdélavani,
e Joajalita k organizaci a vedeni,

e otevienost k feSeni problém1,

respektovat uzivatele a chranit jeho zajmy a prava.

2. Naplii prace zaméstnanci

2.1. Pracovnik v socialnich sluzbach, pecovatel/ka
e ZajiStuje pfimo obsluznou ¢innost u uzivatele,
e postupuje dle individudlniho planu uzivatele,
e aktualizuje individualni plany uzivatele dle jeho potieb, ptani,

e zabezpecuje podklady pro vyuctovani sluzby.

Terénni osobni asistence maji pisemné zpracovanou pracovni ndplii pracovnika v socialnich

sluzbach, ktera je ptilohou tohoto standardu (viz ptiloha Cislo 1).

2. 2. Socialni pracovnik
e provadi socidlni Setfeni
e zabezpecuje poradenstvi v socialni oblasti

e vede agendu jednotlivych uzivatell socialni sluzby

Terénni osobni asistence maji pisemné zpracovanou pracovni naplii socidlniho pracovnika,

ktera je ptilohou tohoto standardu (viz ptiloha ¢islo 2)

2. 3. Vedouci Terénni osobni asistence

e zabezpecuje a dohlizi na fadny chod sluzby (materidlni 1 nematerialni oblast)

4
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e pfipravuje, vede a archivuje dokumentaci klienta
e provadi mési¢ni vyuctovani sluzeb
e uzavird smlouvy s uzivateli

e provadi kontrolni ¢innost

Terénni osobni asistence ma pisemné zpracovanou pracovni naplii vedouciho pracovnika

Terénni osobni asistence, ktera je ptilohou tohoto standardu (viz ptiloha €. 3).

3. Jednani se zajemcem o pracovni misto:

Zamgéstnanci jsou piijimani dle potieby Terénni osobni asistence. Zajemcem o zaméstnani
musi byt fyzickd osoba, ktera je staitnim obCanem Ceské republiky, je zdravotné a odborné

zpusobild a starsi 18 ti let.

Zajemce o pracovni misto podava pisemnou Zadost, kterd musi obsahovat nezbytné

informace:

e jméno, piijmeni, titul uchazece,

e datum a misto narozeni,

e statni pfislusnost uchazece,

e misto trvalého, pfechodného pobytu,
e (islo OP uchazece,

e datum a podpis uchazece.

4. K Zadosti je dulezité pripojit:

e Zivotopis uchazece,
e vypis Rejstiiku trestl, ne star§i 3 mésica,

e ovéienou kopii o dosazeném nejvyssSim stupni vzdélani.
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Zadost uchaze¢ predd osobné vedoucimu TOA, nebo fediteli CSZS s.r.o., nebo jej zasle
pisemné, elektronicky. O zatazeni do vybérového fizeni a vysledku je uchaze¢ informovan

pisemnou formou

5. Postup vybéru vhodného uchazece:

Vedouci Terénni osobni asistence, spolu s feditelem CSZS s.r.o., a zfizovatelem vybere
vhodné uchazece. Za nevhodné uchazecCe jsou povazovani ti, které nespliiuji nezbytné
pozadavky (zaznam v RT, nesplituji odborné vzdélani, zdravotni nezpisobilost a jin¢). O
tom, ze uchaze¢ neni vhodnym kandidatem na vybranou pracovni pozici, je uchazec pisemné

informovan.

Vybrani uchazeci jsou pisemné, ¢i telefonicky vyzvani, aby se se dostavili na osobni pohovor.
Osobni pohovor se uskutecnuje v kancelati vedouciho Terénni osobni asistence, nebo feditele
Skoly, tedy na adrese Terénni osobni asistence. Cilem osobniho pohovoru je zjistit, zda ma
zajemce o zaméstnani vhodné osobnosti predpoklady po vykon sluzby, zda dokéze pracovat
se vSemi cilovymi skupinami uzivatel. Uchazeci o pracovni misto je dan prostor pro kladeni

jeho dotazt.

Po osobnich pohovorech je vybran nejvhodnéjsi uchazec, ktery byl pozvan k pfijimacimu
pohovoru. Zde obdrzi potfebné formuléfe k ptijeti do pracovniho poméru a dohodne se termin
jeho nastupu do zaméstnani. Pii sjednani pracovniho poméru je zaméstnanec seznamen
s popisem své funkce a je seznamen s obecné platnymi predpisy a dokumenty Terénni osobni

asistence.

Ostatni uchazeci, kteii absolvovali osobni pohovor, jsou o jeho vysledku pisemné

informovani.
6. Nastup do zaméstnani

Prvni pracovni den je novy zameéstnanec sezndmen s jeho pracovnim tymem a kolegy.
Uzivatel je sezndmen snovym pracovnikem prostfednictvim pracovnika v socialnich

sluzbach, nebo vedoucim Terénni osobni asistence.
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Novy zaméstnanec se seznami se vSemi potfebnymi dokumenty Terénni osobni asistence
(standardy kvality péce, vnitini smérnice, vnitini fad, pracovni fad, pracovni pokyny,
pracovni napli, a jin€). Povéfenym pracovnikem je proSkolen v oblasti bezpeCnosti a zdravi

pii praci, soucasti Skoleni jsou i pozarni predpisy.

Prilohy:

Ptiloha Cislo 1. Pracovni napli pracovnika v socidlnich sluzbach
Ptiloha cislo 2. Pracovni napln socialniho pracovnika

Ptiloha ¢islo 3. Pracovni naplin vedouciho Terénni osobni asitence
Ptiloha ¢islo 4. Pracovni fad

Pfiloha ¢islo 5. Provozni fad Terénni osobni asistence

V Bmé dne: 1. 4.2015
Revize: €. 1 15.9.2020
Revize: ¢.2 24.3.2025

Schvalil: Mgr. David Kasan
feditel CSZS s.r.o.
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Seznameni s dokumentem systému fizeni jakosti

Nazev atvaru:

Terénni osobni asistence

Dokument predklada:

Vedouci pracovnik socialni sluzby

NiZe podepsani zaméstnanci utvaru stvrzuji svym podpisem, Ze byli seznimeni

s obsahem dokumentu

Personalni a organiza¢ni zajiSténi Terénni osobni asitence

a obsah v plném rozsahu pochopili a budou se jim ve své praci ridit.

Jméno, ptijmeni
(hilkovym Datum
pismem)

Podpis

Jméno, piijmeni
(hilkovym | Datum
pismem)

Podpis
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Seznameni s dokumentem systému fizeni jakosti

NiZe podepsani zaméstnanci utvaru stvrzuji svym podpisem, Ze byli seznimeni
s obsahem dokumentu

Personalni a organizacni zajiSténi Terénni osobni asistence

a obsah v plném rozsahu pochopili a budou se jim ve své praci ridit.

Jméno, ptijmeni
(htlkovym
pismem)

Datum

Podpis

Jméno, ptijmeni

(htlkovym
pismem)

Datum

Podpis




