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Na Výšině 494, 417 01 Dubí
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	Ročník: 2013
	V Dubí 1. března 2013 

	


Směrnice ředitele PDSS č. 38
 pro přijímání zaměstnanců Podkrušnohorských domovů sociálních služeb Dubí, Teplice, příspěvková organizace (dále jen „PDSS“)
A) PŘIJÍMÁNÍ NOVÉHO ZAMĚSTNANCE

1) Noví pracovníci jsou do organizace přijímáni na základě potřeb vyplývajících z počtu a struktury klientů a také na základě finančních možností zařízení. Zájemci o práci jsou vybírání několika způsoby. Prvotní výběr je prováděn ze žádostí o práci, které jsou shromažďovány u personalisty  PDSS. V případě nedostatku vhodných uchazečů o práci vedených uchazečů u personalisty PDSS, je vypracována poptávka po pracovníkovi na danou pozici (charakteristika, druh práce, předpoklady a požadavky pro zastávání pracovního místa, základní informace o pracovních a platových podmínkách, zda jde o zaměstnání na dobu neurčitou či neurčitou),  a následně zveřejněna na Úřadě práce a dalších místech (webové stránky PDSS). Zájemci o práci se hlásí k výběrovému řízení e-mailem, kdy zasílají životopis s průvodním dopisem. 
2) Nejvhodnější uchazeči jsou kontaktováni telefonicky nebo prostřednictvím e-mailu a pozváni k výběrovému řízení. Výběrové řízení je ústní a účastní se jej komise, která se skládá z příslušných vedoucích pracovníků a personalisty, a uchazeč. Zde se uchazeč prezentuje, obdrží k vyplnění přijímací dotazník (týká se pracovníků v přímé péči a zdravotnických pracovníků), je seznámen s platovými podmínkami, za nichž má práci vykonávat, dále je seznámen s provozem. Komise rozhodne o nejlepším uchazeči nejen na základě požadované kvalifikace, ale hlavně na schopnostech, znalostech a dovednostech potřebných k výkonu požadované pozice.

3) O přijetí do pracovního poměru vybraného uchazeče rozhodne ředitel PDSS. Personalista informuje vybraného uchazeče o přijetí do pracovního poměru. 
4) Zaměstnanec se před nástupem do pracovního poměru dostaví na personální oddělení – účtárnu s těmito doklady:

a) vyplněný osobní dotazník s údaji, které bezprostředně souvisí s uzavřením smlouvy

b) potvrzení o zaměstnání – zápočtový list z předchozího zaměstnání
c)  doklad o dokončeném vzdělání

d) potvrzení lékaře o způsobilosti k výkonu zaměstnání (od smluvního poskytovatele pracovnělékařských  služeb, 
d) OP a kartu pojištěnce k ověření uvedených údajů
e) Zdravotní průkaz

5)
Zaměstnanci nastupující jako pracovníci v sociálních službách, sociální pracovníci a zdravotničtí pracovníci (dle zákona č. 108/2006 Sb. o sociálních službách) dále:

a) výpis z rejstříku trestů,
b) doklad o absolvování kurzu pracovníka v sociálních službách ověřený matrikou (pracovníci v sociálních službách),
c) úředně ověřené doklad o nejvyšším dosaženém vzdělání, 
d) osvědčení k výkonu zdravotnického povolání (zdravotničtí pracovníci).
B) NÁSTUP ZAMĚSTNANCE

Je-li uchazeč o zaměstnání v PDSS přijat do pracovního poměru k organizaci, musí absolvovat vstupní formality a následně absolvovat zácvikové období, které trvá 3 měsíce. Po uplynutí třech měsíců je každý nově přijímaný zaměstnanec vyhodnocen. Nesplní-li požadavky kladené na zaměstnance ani ve lhůtě 6 měsíců, na které je obvykle přijímán, není mu pracovní poměr prodloužen.
1) V den nástupu zaměstnanec obdrží:

a) pracovní smlouvu 
b) platový výměr

c) popis pracovní činnosti

d) u dotčených pracovníků dohodu o hmotné odpovědnosti

e) zácvikový formulář (pracovníci přímé péče a zdravotničtí pracovníci)
2) Po ukončení vstupních formalit je zaměstnanec proškolen osobou zajišťující BOZP a PO. 

a) Je seznámen: 

b) Se základy bezpečnosti a ochrany zdraví při práci (Instruktážní list vstupního školení BOZP) 

b)
Se základy požární ochrany I. stupně (Úvodní instruktáž na pracovišti)
3) Dále si zaměstnance převezme vedoucí úseku, do kterého zaměstnanec nastupuje a seznámí jej s obecným chodem provozu a vysvětlí mu jeho postavení v něm. 

4) Rovněž nového pracovníka seznámí s celým domovem a ukáže mu jednotlivé provozy. Dále jej seznámí s posláním domova a nastíní mu základní paradigma organizace.

5) Rámcově mu popíše, co se od něho očekává, na co se v organizaci nejvíce dbá a upozorní jej na specifika práce v sociální službě. Poté předá nastoupivšího zaměstnance příslušnému vedoucímu oddělení, kam nastupuje. 

6) Vedoucí oddělení, odvede zaměstnance na konkrétní pracoviště, které bude místem výkonu práce nově přijatého zaměstnance. Tam jej představí, ukáže mu celý provoz, přidělí mu šatní skříňku, zajistí pro něho ochranné pomůcky, vysvětlí mu systém stravování v organizaci a sestaví s ním harmonogram zácviku pro danou pracovní pozici. Po vyplnění zácvikového listu jej předá na zácvik zkušenému zaměstnanci, který je novému členu pracovního týmu oporou a rádcem. 
7) Zaměstnanec, případně zaměstnanci mající na starosti proškolení a zacvičení nového pracovníka jsou mu nápomocni radou a vysvětlí mu jednotlivé pracovní postupy a další specifika, která jednotlivé provozy vyžadují. Oni sami ohodnotí, zda je nově nastoupivší zaměstnanec schopen samostatně plnit jednotlivé úkoly. Na nich je aby posoudili, je-li možné jej danou činnost nechat dělat samostatně a bude-li pro kolektiv přínosem, či nikoli. Je-li zaměstnanec schopen plnit úkoly, které jsou předmětem zácviku, potvrdí toto svým podpisem na zácvikovém archu.  
8) Zaměstnanec je po nástupu do zaměstnání povinen seznámit se s Vnitřními směrnicemi PDSS a Standardy kvality sociálních služeb, což je nedílnou součástí zácviku nového zaměstnance. 
9) Z jejich znalosti bude zaměstnanec (přímé péče) přezkoušen vedoucím sociálního úseku – managerem SQSS, který v organizaci dbá na dodržování standardů kvality.

C) UKONČENÍ PRACOVNÍHO POMĚRU

1) Zaměstnanec odevzdá pracovní oděv odpovědnému pracovníkovi, klíče a další přidělené věci sloužící k výkonu zaměstnání předá vedoucí úseku nebo oddělení kde pracoval.

2) U personalisty PDSS obdrží zaměstnanec po doložení výstupního listu, kde jednotliví určení zaměstnanci stvrzují svým podpisem, zda  má zaměstnanec vyrovnány všechny závazky:

  a)  potvrzení o zaměstnání
  b)  potvrzení o průměrném výdělku

Po vyúčtování měsíce (cca po 12. dni v měsíci), ve kterém trval pracovní poměr, je nutno dostavit se ke mzdové účetní k podpisu evidenčního listu zaměstnance.

Tento vnitřní předpis je platný a účinný dnem jeho vydání tj. 1.3.2013.

Č.j.: 2013/445 /PDSS

PhDr. Jaroslav Zeman 

ředitel PDSS
Příloha č. 1 - Předpoklady pro postup do vyšší platové třídy
Příloha č. 2 - Úvodní instruktáž na pracovišti
Příloha č. 3 - Vstupní školení zaměstnance o BOZP a PO
Příloha č. 4 - Zácvikový list zaměstnance 
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