__0OSPOD__Policka

___organ socialné pravni achrany ditéte
___Méstského Gradu v Policce

_Standard 5: Prijimani a zaskolovani

Kritérium 5d: Orgdn socidlné-pravni ochrany ma pisemné zpracovdna pravidla pro
zaskolovani novych zaméstnanci vykonavajicich socidlné-pravni ochranu.

Pravidla pro zaskolovani novych zaméstnanct

Zaskolovani

je proces, jehoz cilem je zajistit, aby novy pracovnik zvladl pracovni ¢innosti stanovené pro
danou pracovni pozici socidlniho pracovnika na OSPOD Mé&U Poli¢ka a dal$i naroky spojené s
pusobenim na odboru OSVZ Policka (zaskolovani se netykd procesu pfijimani pracovnika, tj.
povinnosti vyplyvajicich ze zakoniku prace, Skoleni BOZP, vstupni zdravotni prohlidky ap.).

Cilem zaskoleni je to, aby se novy pracovnik

_dobre zadaptoval na OSPOD (zaradil se v pracovnim kolektivu, ziskal znalost psanych
i nepsanych pravidel atd.),

_zvladl pracovni ¢innosti stanovené pro danou pracovni pozici,

_porozumeél viem aspektim a souvislostem své prace,

_ziskal sebed(véru, Ze bude svou praci dobfe vykonavat.

Role mentora

Mentor je pracovnik povéreny vedouci odboru k zaskoleni nového pracovnika. Ma
zodpovédnost za proces zaskoleni, postupné prenasi kompetence a zodpovédnost za diléi
pracovni Ukony na Skoleného pracovnika. Spole¢né s novym pracovnikem zpracuje adaptacni
plan obsahujici jednotlivé faze zaskolovani. Pribéh zaskolovani monitoruje vedouci pracovnik
mentora.

Obsah zaskolovani

Mentor dopliiuje novému zaméstnanci potfebné informace, znalosti a dovednosti pfi vykonu
jeho prace. Mentor pomaha novému pracovnikovi zaclenit se do pracovniho tymu, seznamuje
ho s dalezitymi kontakty, pomaha mu ve spravné orientaci ve firemni kultufe, organizacnich
normach i v samotné orientaci v prostorach uradu. Nového pracovnika podporuje, vede, uci
ho a pomaha mu resit nejasnosti a problémy. DuleZita je také motivace zaméstnance, podpora
jeho iniciativy a snaha o Zadouci zvySovani efektivity jeho prace.

Vybér mentora

_odbornost (jak v ¢Cinnosti celého odboru, tak i v problematice verejné spravy jako oboru,
zakladnich norem a predpis(, zna dllezité kontakty, kulturu prace uradu apod.)
_dostatecna praxe

_zkuSenosti a schopnost je predavat

_loajalita

__motivace a schopnost motivovat

_komunikaéni dovednosti
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_dovednost vést lidi, pracovat v tymu
_schopnost poskytovat zpétnou vazbu a hodnotit pracovniky
_mit k dispozici ¢as k zaskolovani nového pracovnika, mit vhodné podminky

Proces zaskolovani

_adaptacni plan zaskolovani nového zaméstnance viz priloha ¢. 3.

Doba zaskolovani

Na OSPOD MeéU Poli¢ka spolupracuje Gzce mentor s novym zaméstnancem po dobu 3 mésicd.
Adaptacni doba na praci ale trva aZ jeden rok ode dne nastupu, zaleZi ovsem také na predchozi
praxi nové prijatého pracovnika a ndroc¢nosti pozice. Toto opatieni je pfijato s ohledem na
dlouhodobé naroky kladené na zaméstnance (vysokd mira samostatnosti, dobra orientace v
agendé SPOD apod.) i nadale trva spoluprdce mentora a nového zaméstnance.

Zpusob ukonceni zaskolovani

V prlibéhu adaptace pravidelné probihaji mezi nadfizenym a zaméstnancem zpétné vazebni
rozhovory.

Hodnoceni nového zaméstnance provadi mentor v soucinnosti s vedoucim odboru. Mentor
vyplni zavérecnou zpravu z priibéhu zaskolovani po 3 mésicich, viz pfiloha C. 4, ktera je vloZena
do osobni dokumentace pracovnika.

Po tfech mésicich nasleduje také pohovor s vedouci odboru, kde je zhodnocen proces
zaskolovani, na jehoz zédkladé muze byt rozhodnuto o pfipadném prodlouzeni zaskolovaciho
obdobi ¢i o ukonceni pracovniho poméru.

Po roce novy zaméstnanec absolvuje béZny pohovor s vedoucim, viz standard 6, kritérium 6a.

Z téchto hodnoceni dostava novy pracovnik zpétnou vazbu.
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