pecovatelska sluzba

STANDARD C.9

Personalni a organizacni zajiSténi
pecovatelskeé sluzby

Platnost od 3. 5. 2017

Organizaéni struktura a pocet pracovnich mist

Stanoveni poctu a struktury zaméstnanci je v kompetenci feditele KPS. Struktura
zaméstnancl a vztahy zastupitelnosti a metodického vedeni jsou zpracovany v organizacnim
fadu organizace.

Praktickou zastupitelnost jednotlivych pracovnikil zajiStuje koordinator KPS zpracovavanim
rozpisu sluzeb tak, aby i v ptipad¢ nahlé nepfitomnosti pracovnika byla zajisténa plna péce
0 uZzivatele.

Pozadavky na socialni pracovniky a pracovniky v socialnich sluzbach

Pfijimani novych pracovniki

O pfiijeti nového pracovnika, resp. o vypsani vybérového fizeni, rozhoduje feditel organizace.
Soucasn¢ stanovi pozadavky na nového pracovnika, terminy a zplsoby zvefejnéni
vybérového fizeni a osobu odpovédnou za proces vybéru nového pracovnika, tj. za ovéteni
kvalifikace, kontrolu formalnich pozadavki ptfihlasky do vybérového fizeni, pozvani
k osobnimu pohovoru apod.

Pfi osobnim pohovoru pracovnici organizace ovétuji kvalifikaci zjemce, zjiStuji odborné

schopnosti a délku praxe v oboru, jeho schopnosti operativné fesit ptipadné vzniklé problémy,
spolecenské chovani a vystupovani, schopnost tymové prace.

Predpoklady pro vykon pecovatelské sluzby jsou dany zakonem o socidlnich sluzbach
Vv platném znéni, kvalifikacni pfedpoklady zaméstnanct dle zékona 108/2006 Sb. v platném
znéni (pozadované vzdélani, praxe).
Pfijimani zamé&stnanci spliuji:
e Odbornou zpusobilost, socidlni pracovnik musi spliiovat kvalifikaci pfi néstupu,
pracovnik v socialnich sluzbach do 18 mésicli od nastupu

e Ockovani proti Zloutence — pracovnik muze jit ke klientovi 1 bez o¢kovani, nesmi vSak
pracovat s biologickym materidlem. Pracovnik je povinen absolvovat vSechna
3 oc¢kovani (po druhém ockovani mize s biologickym materialem pracovat)

e Kladny vztah k seniorim, zdravotné postizenym

e Socialni citéni
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Beztihonnost (Cisty trestni rejstiik)

Spolecenské chovani

Pracovni smlouvy uzavira feditel KPS. Obvykla zkusebni lhita je tii mésice. Reditel mize
zkusebni dobu zkratit.

Pracovni napli — viz priloha

Jednotlivé pracovni pozice maji stanoveny souhrn pracovnich ukon v popisu pracovni
¢innosti, které obdrzi kazdy zaméstnanec KPS pfi nastupu do zaméstnani. V ptipad¢ potieby
zastupuje koordinatora peCovatelské sluzby socialni pracovnik. Za socialniho pracovnika
Vv ptipad¢ potieby zajist'uje zastup feditel organizace.

feditel — viz ptiloha

koordinator pecovatelské sluzby — viz ptiloha

pracovnik v socidlnich sluzbach (pecovatelka) — viz ptiloha
socialni pracovnik — viz pfiloha

Zaskolovani novych pracovnikii:

Za zaskolovani novych pracovnikii odpovida koordinatorka sluzby.

Novy pracovnik je zaskolen mj. ve vyuctovani, individudlnim planovani, BOZP,
etickém kodexu, standardech, postup prace u klientdi, nouzové a havarijni situace aj.
Prakticky néacvik poskytovani sluzby probihd pod vedenim zkuSené pracovnice
V pfimé péci

Teoretické poznatky ziskavd novy pracovnik od pracovnikii povéfenych
koordinatorkou.

Po zaskoleni provede hodnoceni jeho pifimy nadfizeny s ohledem na ptipadné
pfipominky uzivateli KPS.

Pfijimani a zaskolovani fyzickych osob, které nejsou v pracovné pravnim vztahu
s poskytovatelem, probiha stejnym zptisobem, jako u novych pracovnikd.

Osoby, které nejsou v pracovné-pravnim vztahu s poskytovatelem, odborn¢ vede
socialni pracovnik. Intervizi a kontrolu takovych osob zajistuje koordinatorka sluzby.
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covatelska sluzba

Organizaéni struktura KriZzovnické pecovatelské sluzby od 1. 2. 2017

REDITEL
Statutarni orgdn
0,5 tvazek KOORDINATOR
PECOVATELSKE SLUZBY
- vede: koordinatora, socialniho - 0,4 Givazek
pracovnika - ]
- metodicky vede: pracovniky
Vv socialnich sluzbach
7 7 \ , 7
SOCIALNI PRACOVNIK
0,75 uvazek PRACOVNIK V SOCIALNICH
. SLUZBACH
- metodicky vede: 11 osob
koordina’l_tora o 5,6 fivazku
- zastupuje: koordinatora PS
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Piiloha ¢. 1

Pracovni napli zaméstnance KPS

o feditel

e koordinator pecovatelské sluzby

e pracovnik v socialnich sluzbach (pecovatelka)
e socialni pracovnik

Reditel

e zodpovida za Cinnost KPS v souladu s platnou legislativou, pfedevsim se Zakonem
0 socidlnich sluzbéach (€. 108) a usmérnuje a fidi v tomto smyslu vSechny aspekty
¢innosti KPS a jeji zaméstnance

e zodpovida za napliiovani standardl, pfedev§im etického kodexu KPS, a usmériuje
a fidi v tomto smyslu vSechny aspekty ¢innosti KPS a jeji zaméstnance

e zvlastni zfetel vénuje tomu, aby zaméstnanci KPS mezi sebou méli dobré vztahy
a utvareli zivé spolecenstvi

e Svoji fidici Cinnost realizuje pfedev§im prostfednictvim osobniho fizeni koordindtora,
socidlntho  pracovnika, respektive  psychologa, pastoracnich  pracovnikl
a administrativniho pracovnika

e zabyva se ziskdvanim finan¢nich prostfedkil pro fungovani sluzby

e zpracovava komplexni piehled o spokojenosti se sluzbou od uZzivatelii a vetejnosti,
potfebné podklady pro pfehodnoceni poslani a cilti sluzby, podklady pro vytvoteni
dlouhodobych rozvojovych plani organizace, informace zpracuje pisemnou formou a
se zavéry seznami pracovni tym

e povetuje zamestnance KPS konkrétnimi tkoly

Koordinator pecovatelské sluzby

e navrhuje fediteli organizace a socialnimu pracovnikovi rozsifeni po¢tu pracovniki
V pfimé péci,

e navrhuje a projednava dodatky ke smlouvée se socialnim pracovnikem

e {idi a koordinuje praci realizacniho tymu — pracovnikd v pfimé péci (tj. peCovatelek)

e metodicky vede tym pracovnikti v pfimé péci tak, aby byla poskytovana v souladu
s obsahem standardi kvality organizace, pracovnich postupt a etického kodexu

e Vv pfipad¢ povéteni feditelem odpovida za vyfizeni stiznosti

e odpovida za rezim bezpecnosti a ochrany zdravi zaméstnanct pii praci, rozdava
zaméstnancim ochranné rukavice a jiné ochranné pomucky

e koordinuje kontakt mezi pracovniky v piimé pé¢i a uzivateli socidlni sluzby
sestavovanim tydenniho rozpisu sluzeb

e navrhuje Skoleni

e odpovida za zaSkolovani novych peCovatelek
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Pracovnik v socidlnich sluzbach (pecovatelka)
e poskytuje sluzby dle rozpisu, pozadavka klienta, individualniho planu a uzaviené
smlouvy a s klientem
e kontroluje rozvrh, konkrétn¢ dostatek Casu na piejezd a nejsu.li vypsané dvé sluzby na
jeden Cas
e vypracovava dokumentaci spojenou s chodem pecovatelské sluzby:

o pii kazdé navstéve u klienta zapisuje zaznam o sluzbé do zdznamového listu

o kazdy tyden spolupracuje s koordinatorkou na vytvareni tydenniho rozpisu
sluzeb

o kazdy mésic vypracovava vykaz svych odpracovanych hodin

o kazdy mésic vybird, na zadklad¢ povéteni feditele KPS, od klienti platby za
pecovatelské sluzby

o Ucastni se pravidelnych porad

e se souhlasem feditele a po dohodé se socidlnim pracovnikem se UcCastni
akreditovanych a neakreditovanych Skoleni v rozsahu daném zékonem 108/2006 Sb.
e pokud je ustanovena kli¢ovou pracovnici, pak:

o Vede dokumentaci o poskytované sluzbé, zapisuje aktualni zmény

o Zaméfuje se na zjiStovani potieb uzZivatele, domlouva se spole¢né s uzivatelem
na osobnim cili a méfitelnych krocich.

o Zpracovava a pribézné hodnoti individuélni plan.

o Navrhuje koordinatorce provedeni poskytovani sluzby tak, aby uzivatel cerpal
stejn¢ kvalitni sluzbu od vSech pracovnikli organizace, vcetné¢ komunikace
mezi pracovniky.

o Koordinuje poskytovani sluzeb dobrovolniky, psychology, duchovnimi atd.

o Na zadost uzivatele je opravnén komunikovat s rodinnymi pfislusniky
uzivatele.

e Vede prakticky nacvik poskytovani sluzby u nové peCovatelky
e je povinna nosit ochranné rukavice, nebo jiné ochranné prostfedky, pokud to vyzaduje
konkrétni poskytovany tikon (napt. pomoc s hygienou, tklid)

Socialni pracovnik

e jedné se zdjemcem o sluzbu

e sleduje odbornou uroven pracovnikti — zjist'uje nabidky dal$iho vzdélavani a vytvaii
pro zaméstnance podminky pro jejich absolvovani

e ve spolupraci koordinatora komunikuje s uZivateli sluzeb, ptipadné jejich blizkymi

osobami, za Ufelem zodpovidani dotazi souvisejicich s poskytovanymi sluzbami

apod.

zpracovava hodnotici rozhovory s pecovatelkami a piedklada je fediteli

vede socialni Setfeni u z4jemct o pecovatelské sluzby a zpracuje navrh smlouvy

na vyzadani pracovnikl v pfimé péci nebo klienta se ucastni individudlniho pldnovani

kontroluje prubéh a dodrzovani termint pravidelného individualniho planovani

vede evidenci stiznosti a odpovida za vyveéSeni anonymni stiznosti na webovych

strankach a dodrzeni 30 denni lhtty.
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je kontaktni osobou pro jednéni s Gfady, zdravotnickymi zafizenimi, bankami a jinymi
subjekty

poskytovani 1. pomoci v krizové intervenci

poskytovani zékladniho socialniho poradenstvi

vede evidenci absolvovani akreditovanych a neakreditovanych Skoleni pecovatelkami
pied uzavienim smlouvy o poskytnuti sluzby socialni péce se sezndmi se socialnim
Setfenim v rodiné budouciho uZivatele

podrobné¢ informuje zijemce o sluzbu o rozsahu a moznostech poskytovani
pecovatelské sluzby

zpracovava, vede, eviduje a archivuje osobni udaje klientt

eviduje odmitnuté klienty

uzavira dodatky ke smlouvé

vede evidenci oznamu

metodicky vede koordinatora pecovatelské sluzby tak, aby byla poskytovana v souladu
S obsahem standardl kvality organizace, pracovnich postupii a etické¢ho kodexu
monitoruje nabidku skoleni

aktualizuje na webu informace pro zajemce o sluzbu

zpracovava podnéty vSech pracovnikil ke sluzbé

kontroluje ¢innost pecovatelské sluzby pii dodrzovani platnych zakonu a dalSich
obecné zavaznych pravnich predpisi, prubézné informuje pracovniky pecovatelské
sluzby o pravnich predpisech vztahujicich se k jejich ¢innosti

provadi mésicni vyuctovani sluzeb u klientii na zaklad¢ zaznamovych listl

vede pravidelné porady a vypracovava z nich zapisy

Divci katolicka stiedni Skola, Platnéi'ska 4, 110 00 Praha 1, tel. 221 108 268, 604 451 423, 723 954 387 fax i zazn: 221 108 272,
bankovni spojeni: 75433011/0100
e-mail: divciskola@divciskola.cz, www.divciskola.cz



