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Kritérium

5a Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro pfijimani novych
zameéstnancl  zafazenych  vorganech  socidlné-pravni  ochrany  kvykonu
socialné-pravni ochrany.

Vsechny socialni pracovnice odboru socialnich véci, oddéleni socialné-pravni ochrany déti,
aktualné v poc¢tu 6 soby (dale jen ,,oddéleni*), spliauji kvalifikacni predpoklady pro vykon
povolani socialniho pracovnika dle ustanoveni § 111 Zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich
sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Tyto skuteénosti jsou dolozeny vosobnich spisech jednotlivych zaméstnanc( vedenych
na oddéleni personalnich véci a vzdélavani, odboru kancelare feditelky Krajského ufadu
Karlovarského kraje (dale také ,,Krajsky urad“).

s v

Novi tfednici jsou pfijimani vyhradné na zakladé vybérového fizeni vyhlaSovaného dle zakona
¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkdl a o zméné nékterych zakonu.
Tento zdkon stanovi pfedpoklady pro vznik pracovniho pomeéru urednika a podminky pro konani
vybérového fizeni.

Vybérové fizeni vyhlaSuje feditelka ufadu. Realizace a zabezpeceni samotného vybérového fizeni
je vkompetenci odboru kancelare feditelky Krajského ufadu, oddéleni personalnich véci
avzdélavani.

Zdrojem pro vyhledavani novych zaméstnancl organu socialné-pravni ochrany je pfedevsim
vyhlasené vybérové fizeni, vzdy na konkrétni pracovni pozici v oddéleni. Oznameni o konani
vybérového Ffizeni je zvefejnéno na ufedni desce ufadu a webovych strankach ufadu po dobu
nejméné 15 dnl. PoZzadavky na pracovni pozici a charakteristiku pracovni pozice formuluje odbor
socialnich véci Krajského ufadu. Kvalifikacni predpoklady pro zarazeni pracovnika
do oddéleni vyplyvaji ze zakona ¢. 108/2006 Sb. Dale je pozadovana praxe v oboru, zkouska
odborné zpusobilosti v oblasti socialné-pravni ochrany déti a fidi¢sky priikaz skupiny B.
Uchazec¢ priklada k pfihlasce profesni Zivotopis, vypis z rejstiiku trestll ne star$i 3 mésicl
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a ovéfenou kopii dokladu o dosazeném vzdélani. Vybérova komise posuzuje Uplnost pfihlasky,
predlozené doklady a splnéni poZadovanych pfedpokladi. V pfipadé nelplné dokumentace
mUzZe komise uchazece vyzvat k doplnéni. Uchazec, ktery nespliuje podminky vybérového fizeni,
je komisi vyfazen.

Komise vyhotovi pisemnou zpravu obsahujici seznam uchazecu, ktefi predloZili Gplné pfihlasky
a spliuji pozadavky na danou pracovni pozici. Pokud je to nezbytné pro posouzeni, komise pozve
uchazece k osobnimu pohovoru.

Oddéleni personalnich véci a vzdélavani nasledné uchaze¢lim oznamuje rozhodnuti o pfijeti
Ci nepfijeti, a to po pfedchozim rozhodnuti feditelky Krajského ufadu. V pfipadé uspésného
vybérového fizeni uzavira pracovni smlouvu oddéleni personalnich véci a vzdélavani, které
odpovida za jeji obsah. Pracovni smlouvu podepisuje feditelka Krajského ufadu.

Kritérium
5b Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro zaskolovani
novych zaméstnancu vykonavajicich socialné-pravni ochranu.

Za pripravu a realizaci za8kolovani novych zaméstnancll odpovida odbor kancelaf feditelky
Krajského uradu, oddéleni personalnich véci a vzdélavani.

Zaskolovani se sklada ze dvou ¢asti

- Kazdy novy zaméstnanec absolvuje pfi nastupu Skoleni bezpeénosti a ochrany zdravi
pFi praci a pozarni ochrany (dale také ,,BOZP“ a ,,PO*). Nasledné probiha pétidenni
akreditované Skoleni zaméstnance. Oblast BOZP a PO je upravena vnitfnim
dokumentem Krajského ufadu €. 1/2026 Pokyny vedouci odboru spravy majetku, kterymi
se stanovi systém organizace zajiSténi bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni
ochrany v objektech Krajského uradu.

V ramci Skoleni je zaméstnanec seznamen s organizaci a fizenim ufadu, jeho kompetencemi,
dokumenty Ufadu, spisovym a skartaénim fadem, archivaci, spisovou sluzbou, datovymi
schrankami, odpovédnosti za §kodu zplsobenou pfi vykonu vefejné spravy a s prameny prava.
Dale je zaméstnanec seznamen se Zakonem ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich uUzemnich
samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich predpistd, a proskolen v zakladnich zdsadach
organizace a ¢innosti vefejné spravy v Ceské republice a Uzemnich samospravnych celcich,
ve verfejné politice, reformnich procesech ve vefejné spravé, zadkladech vefejného prava,
spravnim fadu a zakonu o obcich. Soucasti je také seznameni se zaklady evropského spravniho
prava, politiky a fungovani Evropské unie.

- Druha ¢ast zaskolovani zaméstnance se zaméruje na odbornou oblast a konkrétni
pracovni c¢innosti. Za tuto cast je zodpovédny vedouci oddéleni, ktery
pro zaméstnance vypracuje adaptacni plan. Proces adaptace trva 3 mésice.

Adaptacni plan obsahuje zakladni Udaje o zaméstnanci a stanovuje cile adaptacniho procesu.
Soucasti je také hodnoceni zameéstnance Skolitelem - mentorem, ktery posoudi, jak
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se zaméstnanec zapracoval na konkrétnim pracovnim misté, a ur¢i oblasti dalSiho profesniho
rozvoje a vzdélavani. Po ukoncéeni zaskoleni hodnoti pribéh adaptace i samotny zaméstnanec.

Obsahem adaptacniho planu je seznameni zaméstnance s organizacni strukturou odboru
socialnich véci a oddéleni, pracovnim prostfedim, spolupracovniky, ziskani zakladnich
potfebnych znalosti pro vykon Cinnosti a orientace v legislativé a metodickych postupech
v oblasti socialné-pravni ochrany déti. Dale aplikace znalosti vykonu socialné-pravni ochrany,
rozvoj praktickych dovednosti a zkuSenosti, tj. komunikace, vedeni jednani, Setfeni a vyhotoveni
vystupu za Setieni.

Zaméstnanec je povinen absolvovat vstupni vzdélavani nejpozdéji do 3 mésicl ode dne vzniku
pracovniho pomeéru. Ukonceni vstupniho vzdélavani se prokazuje osvédCenim vydanym
vzdélavaci instituci, ktera vzdélavani realizovala. Povinnost absolvovat vstupni vzdélavani
se nevztahuje na Gfednika, ktery jiZ ma zvlastni odbornou zpUlsobilost.

Lhata pro prihlaseni ke zkou$ce zvlastni odborné zpUsobilosti a jeji vykonani, stanovena Zakonem
¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celkd, ve znéni pozdéjsich pfedpisd, je
dodrzovana. Dodrzovani sleduje oddéleni personalnich véci a vzdélavani odboru kancelare
feditelky Krajského ufadu Karlovarského kraje. Problematika zvlastni odborné zptsobilosti je
upravena v interni smérnici SE 11/2016, ktera stanovi pravidla vzdélavani a rozvoje
zaméstnanc( Krajského Ufadu.

Utednik je povinen prokézat zvla$tni odbornou zptsobilost k vykonu spravnich &innosti
stanovenych provadécim pravnim pfedpisem do 18 mésich od vzniku pracovniho poméru
k Uzemnimu samospravnému celku, nebo ode dne, kdy zacal vykonavat ¢innost, pro jejiz vykon
je prokéazani zvlastni odborné zpUsobilosti vyZzadovano. Ovéfeni zvlastni odborné zplsobilosti
zkouskou zajistuje zameéstnavatel; Zadost o ovéreni poddva vedouci odboru socialnich véci.

Kritérium

5c Organ socialné-pravni ochrany uréuje, zda umoZni studentum a jinym fyzickym osobdm
stat se stazisty nebo dobrovolniky na svém pracovisSti. Organ socialné-pravni ochrany
umoZzriuje studentim a jinym fyzickym osobam plsobit jako stazZisté nebo dobrovolnici,
a to na zakladé uzaviené smlouvy a po naleZitém proskoleni.

Na zékladé pozadavk( $kol je studentim umoZnéno vykondvat stédZz na Krajském uafadu
Karlovarského kraje. Staze probihaji na zakladé uzavienych smluv, v nichz jsou vymezeny
¢innosti, které bude stazista vykonavat, a jeho kompetence. Uzavirani smluv zajiStuje odbor
kancelare feditelky Krajského ufadu, oddéleni personalnich véci a vzdélavani.

Studenti mohou vykonavat staze také na odboru socialnich véci, véetné oddéleni socidlné-pravni
ochrany déti, pokud to odpovida jejich studijnimu zaméreni (napf. socialni prace). Pfi nastupu
jsou stazisté zaSkoleni a poucCeni o svych pravech a povinnostech, véetné povinnosti
mléenlivosti.
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Staz je planovana a organizovana s ohledem na aktualni moznosti odboru socialnich véci
a oddéleni socialné-pravni ochrany déti. Stazistu vede povérena osoba; v pfipadé oddéleni
socialné-pravni ochrany déti tuto osobu urcCuje vedouci oddéleni. Vedouci praxe nasledné
zpracuje zaveérecné hodnoceni stazisty pro vysilajici Skolu nebo organizaci.

Stazista neni opravnén vykonavat samostatné ukony v ramci vykonu socialné-pravni ochrany
déti, zejména ve vztahu ke klientdm (napf. feSeni jejich situace, poskytovani odborného
poradenstvi). Veskeré Cinnosti stazisty jsou vykonavany vyhradné pod dohledem urceného

pracovnika oddéleni socialné-pravni ochrany déti.

Stejny princip plati i pro jiné osoby coby dobrovolniky.
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