	5. Přijímání a zaškolování

	Kritérium

	5a
	Každý zaměstnanec zařazený v orgánu sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany splňuje kvalifikační předpoklady pro výkon povolání sociálního pracovníka podle zákona o sociálních službách a disponuje zvláštní odbornou způsobilostí na úseku sociálně-právní ochrany.

	5b
	Orgán sociálně-právní ochrany má písemně zpracována pravidla pro přijímání nových zaměstnanců zařazených v orgánech sociálně-právní ochrany k výkonu sociálně-právní ochrany.

	5c
	Orgán sociálně-právní ochrany přihlásí nového zaměstnance zařazeného v orgánu sociálně-právní ochrany a vykonávajícího sociálně-právní ochranu v právními předpisy stanovených lhůtách ke zkoušce zvláštní odborné způsobilosti.

	5d
	Orgán sociálně-právní ochrany má písemně zpracována pravidla pro zaškolování nových zaměstnanců vykonávajících sociálně-právní ochranu.

	5e
	Orgán sociálně-právní ochrany určuje, zda umožní studentům a jiným fyzickým osobám stát se stážisty nebo dobrovolníky na svém pracovišti. Orgán sociálně-právní ochrany umožňuje studentům nebo jiným fyzickým osobám působit jako stážisté nebo dobrovolníci, a to na základě smlouvy a po náležitém proškolení.


Kritérium
5a
Naplnění kvalifikačních předpokladů zaměstnanců zařazených do odboru školství a sociální péče, oddělení sociálně právní ochrany dětí se řídí příručkou kvality MěÚ č. 4201/2008 SMK MěÚ, instrukcí procesu ML-I-6202-nástup zaměstnance a jeho zapracování, instrukcí procesu ML-I-6205-vzdělávání a výcvik zaměstnanců-zvyšování způsobilosti. Splnění kvalifikačních předpokladů a zákonných požadavků na výkon sociálně právní ochrany dětí daný ustanovení § 110 zákona č. 108/2006 Sb. o sociálních službách a zákonem č. 312/2002 Sb., o úřednících územně samosprávných celků, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o úřadnících“) se dále řídí vnitřní směrnicí č. 04/04, o vzdělávání zaměstnanců (evidenční číslo OS/2104/R).  Všichni výše uvedení zaměstnanci kvalifikační předpoklady splňují, osvědčení o splnění předpokladů je založeno v osobním spisu každého zaměstnance v kanceláři tajemníka městského úřadu (pracovní pozice TAJ/01) a plánu vzdělávání, který je založen v kanceláři vedoucí odboru kanceláře vedení městského úřadu (pracovní pozice VMU/01).
Kritérium
5b
Pro přijímání nových zaměstnanců zařazených do odboru školství a sociální péče, oddělení sociálně právní ochrany platí zákonná pravidla uvedená v zákoně o úřednících a vnitřní předpisy stejné jako pro všechny zaměstnance zařazené do organizační struktury Městského úřadu Litomyšl. Jedná se o příručkou kvality MěÚ č. 4201/2008 SMK MěÚ a instrukci procesu ML-I-6202-nástup zaměstnance a jeho zapracování. 
Pro vývěr nového pracovníka zařazeného do odboru školství a sociální péče, oddělení sociálně právní ochrany platí pravidla, která naplňují ustanovení zákona o úřednících:

	K přijetí pracovníka na agendu SPOD vyhlašuje tajemník městského úřadu veřejnou výzvu k přihlášení zájemců c /§6/.  Podrobnosti k veřejné výzvě a výběrovému řízení upravuje ustanovení §§ 6 až 9, zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících samosprávných celků.
Ve veřejné výzvě je specifikován profil pracovního místa, stanoveny osobnostní předpoklady, kvalifikační předpoklady pro výkon povolání sociálního pracovníka dle zákona č.  108/2006 Sb., o sociálních službách, ve veřejné výzvě je dále stanovena lhůta pro předkládání přihlášek k výběrovému řízení.  Veřejná výzva je zveřejněna v měsíčníku města Lilie, dále na úřední desce, případně na dalších místech, uzná-li to tajemník městského úřadu za vhodné. Uchazeči o zaměstnání zasílají na základě veřejné výzvy ve stanoveném termínu přihlášku k výběrovému řízení, přílohou přihlášek jsou ve veřejné výzvě uvedené dokumenty, včetně souhlasu se zpracováním osobních údajů zájemce o pracovní pozici na agendu SPOD. Dispozice ve veřejné výzvě stanoví označení obálek s přihláškami poznámkou “výběrové řízení“ apod. Takto označené obálky jsou pracovnicí zajišťující příjem pošty – dále jen podatelna -  označeny podacím razítkem s datem a časem doručení a jsou předány neotevřené k rukám tajemníka. 
Výběrové řízení na obsazení pozice na agendě SPOD je dvoukolové. V prvním kole je posuzováno splnění kritérií vyhlášených ve veřejné výzvě na základě došlých přihlášek, druhé kolo se koná formou pohovoru před výběrovou komisí sestavenou tajemníkem městského úřadu. Tajemník městského úřadu jmenuje výběrovou komisi s minimálně pěti členy, vždy je členem komise vedoucí odboru školství a sociální péče (SKK/01) a vedoucí oddělení sociálně právní ochrany dětí (SKK/SPO/01).  Členy komise mohou být mimo úředníků městského úřadu zástupci samosprávy, úředníci z jiných měst působících na agendě SPOD, případně další osoby, které se rozhodne tajemník městského úřadu do komise jmenovat /např. externí poradci v oblasti personalistiky.
Po uplynutí lhůty stanovené ve veřejné výzvě pro podávání přihlášek k výběrovému řízení se schází členové výběrové komise a společně otevírají obálky s přihláškami, které předsedovi komise předal tajemník městského úřadu. 
Výběrová komise posoudí obsah doručených přihlášek z pohledu splnění ve veřejné výzvě předepsaných náležitostí a sestaví podle data a času doručení seznam uchazečů, kteří budou k výběrovému řízení pozváni.  
Pokud přihláška uchazeče neobsahuje předepsané doklady a jedná se o formální nedostatky, předseda výběrové komise vyzve uchazeče k doplnění potřebných dokladů s poučením o následcích pro případ jejich nedoplnění. Následkem nedoplnění chybějících dokladů je nepozvání uchazeče k výběrovému řízení – pohovoru, o tom je uchazeč písemně informován. 
Pokud je z doručené přihlášky na obsazení pracovní pozice na agendě SPOD zřejmé, že uchazeč nesplňuje předpoklady pro přijetí na místo úředníka samosprávného celku /§ 4 zákona č. 312/2002 Sb., o úřednících samosprávných celků/ nebo uchazeč nesplňuje ve veřejné výzvě požadované předpoklady /např. stupeň a obor dosaženého vzdělání, uchazeč má záznam v rejstříku trestů, … / informuje předseda výběrové komise o takovém případu tajemníka. Uchazeč nesplňující podmínky vyhlášené ve veřejné výzvě je předsedou výběrové komise informován s uvedením konkrétních důvodů, pro které nebude k výběrovému řízení pozván. Uchazeči nesplňujícímu podmínky veřejné výzvy jsou vráceny jím zaslané doklady. Ve spisové dokumentaci k výběrovému řízením si předseda výběrové komise ponechá kopii dokladu prokazujícího skutečnost, na základě které k odmítnutí uchazeče došlo.  
V případě pochybností, zda uchazeč splňuje kvalifikační předpoklady pro výkon povolání sociálního pracovníka dle ustanovení § 110 zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách /vzdělávací programy, obory vzdělání/ je tento uchazeč k výběrovému řízení pozván a je instruován, aby požádal Ministerstvo práce a sociálních věcí o vyjádření, zda jím vystudovaným oborem v rámci vzdělávacího programu, o němž má výběrová komise pochybnosti, splňuje kvalifikační předpoklady pro výkon povolání sociálního pracovníka dle ustanovení § 110 zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách.  K výběrovému řízení jsou pozvání přihlášení uchazeči, kteří splnili podmínky vyhlášené ve veřejné výzvě, a to v pořadí, jak byli jejich přihlášky doručeny. Pozvánka k výběrovému řízení s uvedením času, data a místa konání výběrového řízení je uchazečům zasílána do vlastních rukou. Jednání výběrové komise je neveřejné, zasedání komise řídí její předseda, který s členy dohodne průběh výběrového řízení a způsob hodnocení uchazečů.  V rámci výběrového řízení se výběrová komise zaměřuje na osobnostní předpoklady uchazečů k výkonu SPOD, např. obecné povědomí o SPOD, aktuální trendy v SPOD, komunikativnost, jednání s problémovými klienty, odolnost vůči zátěži a stresu, apod.  Z uchazečů dostavivších se k výběrovému řízení sestavuje komise pořadí kandidátů vhodných k uzavření pracovní smlouvy, které následně předává tajemníkovi. Výsledné pořadí uchazečů sestavuje výběrová komise na základě pořadí sestavených jednotlivými členy komise. Výběrovou komisí stanovené pořadí uchazečů má pro tajemníka doporučující charakter. Konečné rozhodnutí s kým bude pracovní smlouva uzavřena, je v kompetencí tajemníka městského úřadu. Tajemníkem vybraný uchazeč je pozván k dalšímu jednání, v případě odmítnutí nabídky uchazečem, který skončil na prvním místě v pořadí, osloví tajemník následujícího uchazeče.  V případě, že se tajemník s vybraným uchazečem dohodne na podmínkách pracovní smlouvy, stanoví termín nástupu do zaměstnání. Sepsání pracovní smlouvy, předání klíčů, docházkové karty, razítek, začlenění nového zaměstnance do bezpečnostního systému budovy, je v kompetenci tajemníka městského úřadu, resp. kanceláře úřadu.   Další kroky související s nástupem zaměstnance na agendu SPOD činí vedoucí odboru sociálních věcí a zdravotnictví dle kritéria 5d tohoto Standardu. 
Neúspěšní uchazeči, kteří se zúčastnili výběrového řízení, jsou vyrozuměni o výsledku výběrového řízení, jsou jim vráceny doklady, které zaslali spolu s přihláškou k výběrovému řízení.  


Pro nástup zaměstnance a jeho zapracování platí instrukce procesu ML-I-6202-nástup zaměstnance a jeho zapracování, která je dostupná zde O:\SMJ MěÚ Litomyšl\ŘÍDÍCÍ DOKUMENTACE\Instrukce-ML-I\Instrukce A
Výpis z instrukce procesu ML-I-6202-nástup zaměstnance a jeho zapracování

POPIS VYKONÁVÁNÍ PROCESU 

	Číslo kroku:
	Role, 

Pracovní funkce:
	Popis vykonávané činnosti:
	Dokument,

Záznam:

	1. 
	Zaměstnanec 
	Nastoupí do zaměstnání (přijde k tajemníkovi MÚ) a podepíše připravený návrh pracovní smlouvy a ostatní písemné dokumenty vztahující se k vznikajícímu pracovního poměru:

· platový výměr

· pracovní smlouva

· popis pracovního místa

· pracovní náplň

· doklad o započítání odborné praxe

· …
	Pracovní smlouva

Platový výměr

Popis pracovního místa

Pracovní náplň

Doklad o započítání odborné praxe

	2. 
	Tajemník TAJ/01
	Zpracuje plán nástupu a zapracování nového zaměstnance (plán adaptačního procesu) - viz formulář adaptační proces
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	Plán nástupu a zapracování zaměstnance

	3. 
	Tajemník TAJ/01
	Proškolí nového zaměstnance ve věci PO a BOZP. 

O proškolení vyhotoví zápis, který zaměstnanec podepíše.
	Zápis o proškolení zaměstnance

	4. 
	Tajemník TAJ/01
	Provede zaškolení nového zaměstnance ve věci bezpečnosti informací na pracovišti – písemnosti, komunikace se stranami, užívání IS/IT, …

O proškolení vyhotoví zápis, který zaměstnanec podepíše.
	Zápis o proškolení zaměstnance

	5. 
	Tajemník TAJ/01
	Informuje vedoucího oddělení informatiky o nástupu nového zaměstnance a předá mu požadavek na jeho zavedení jako uživatele do IS/IT a nastavení jeho uživatelského přístupu a oprávnění.
	Požadavek na nastavení uživatelských práv IS/IT

	6. 
	Tajemník TAJ/01
	Představí a předá zaměstnance příslušnému vedoucímu odboru jako jeho nadřízenému. 
	

	7. 
	Vedoucí odboru
	Seznámí zaměstnance s:

· organizaci MÚ a začleněním odboru do jeho struktury

· stanovenou náplní a úkoly odboru podle organizačního řádu

· spolupracovníky

· pracovištěm

· jeho působením na pracovišti, jednáním a vystupováním, především vůči zákazníkům (viz instrukce procesu plnění pracovní smlouvy a instrukce procesu monitorování a evidence požadavků zákazníků)

Sdělí zaměstnanci své další požadavky a očekávání při vykonávání jeho pracovních činnosti.
	

	8. 
	Vedoucí oddělení VMU/IF/01
	Nastaví v IS/IT požadované uživatelské oprávnění.

Provede zaškolení nového zaměstnance (uživatele IS/IT) na pracovišti, ve věci užívání IS/IT a bezpečnosti dat IS/IT – viz instrukce procesu ochrana a bezpečnost dat IS/IT.

O proškolení vyhotoví zápis, který zaměstnanec podepíše.
	Zápis o proškolení zaměstnance

	9. 
	Vedoucí odboru 
	Stanoví, kdo provede zapracování nového zaměstnance – určí pracovníka odboru nebo tak učiní sám.
	

	10. 
	Vedoucí odboru 
	Před ukončením zkušební doby provede kontrolu splnění plánu adaptačního procesu a 

Provede hodnocení zaměstnance.

Uvede doporučení k trvání / rozvázání pracovního poměru zaměstnance
	Hodnocení zaměstnance

	11. 
	Vedoucí odboru 
	Navrhne vedoucímu odboru VMU zařazení nového zaměstnance do systému vzdělávání.
	

	12. 
	Vedoucí odboru
	Předá novému zaměstnanci pravomoci a odpovědnosti k vykonávání požadovaných pracovních činností v souladu s požadavky na pracovní místo.
	


Kritérium
5c
Naplnění zákonných požadavků podle zákona o úřednících zejména absolvování zkoušky zvláštní odborné způsobilosti podle vyhlášky č. 512/2002 Sb., o zvláštní odborné způsobilosti úředníků územních samosprávných celků, je zajištěno dodržováním vnitřní směrnice č. 04/04, o vzdělávání zaměstnanců (evidenční číslo OS/2104/R).  Ustanovení čl. IV písm. h) „zaměstnavatel (pracovník zařazený na funkční místo VMU/01) zajistí na návrh vedoucích odborů přihlášení k ověření ZOZ (zkouška zvláštní odborné způsobilosti) zkouškou úředníků pověřených výkonem správních činností dle vyhlášky č. 512/2002 Sb., do 3 měsíců od zahájení výkonu těchto správních činností nebo do 6 měsíců od zahájení pracovního poměru k územnímu samosprávnému celku, vedoucí odboru jsou povinni tuto skutečnost nahlásit zaměstnavateli.
Kritérium
5d
Pro zaškolování nových zaměstnanců zařazených do odboru školství a sociální péče, oddělení sociálně právní ochrany platí stejná pravidla jako pro všechny zaměstnance zařazené do organizační struktury Městského úřadu Litomyšl. Jedná se o příručkou kvality MěÚ č. 4201/2008 SMK MěÚ, instrukci procesu ML-I-6202-nástup zaměstnance a jeho zapracování, instrukci procesu ML-I-6205-vzdělávání a výcvik zaměstnanců, zvyšování způsobilosti a vnitřní směrnici č. 04/04, o vzdělávání zaměstnanců (evidenční číslo OS/2104/R).
Výpis z instrukce č. procesu ML-I-6202-nástup zaměstnance a jeho zapracování, která je dostupná zde O:\SMJ MěÚ Litomyšl\ŘÍDÍCÍ DOKUMENTACE\Instrukce-ML-I\Instrukce A
	13.
	Vedoucí odboru 
	Navrhne vedoucímu odboru VMU (pracovní pozice VMU/01) zařazení nového zaměstnance do systému vzdělávání.
	


Výpis z instrukce č. procesu ML-I-6205-vzdělávání a výcvik zaměstnanců, zvyšování způsobilosti, která je dostupná zde O:\SMJ MěÚ Litomyšl\ŘÍDÍCÍ DOKUMENTACE\Instrukce-ML-I\Instrukce A
	Číslo kroku:
	Role, 

Pracovní funkce:
	Popis vykonávané činnosti:
	Dokument,

Záznam:

	1. 1.
	Vedoucí odboru VMU/01
	Shromažďuje požadavky na vzdělávání jednotlivých pracovníků:

· z popisů pracovních míst

· z hodnocení pracovníků

· ze zjištěných neshod

· z řízení rizik

· z návrhů zlepšení

· od nadřízených vedoucích pracovníků

· od samotných pracovníků
	

	2. 2.
	Vedoucí odboru VMU/01
	Zpracuje pro každého pracovníka MÚ návrh ročního plánu vzdělávání:

· vstupní vzdělávání

· zkouška zvláštní odborné způsobilosti

· vzdělávání vedoucích úředníků

· průběžné vzdělávání
	Roční plán vzdělávání pracovníka

	3. 
	Vedoucí odboru VMU/01
	Zpracuje návrh ročního plánu vzdělávání za celou organizaci MÚ.

Zpracuje návrh rozpočtu ročního vzdělávání za celou organizaci MÚ (požadavky na rozpočet města).

Projedná s tajemníkem MÚ a předloží mu
	Roční plán vzdělávání MÚ

Požadavky na rozpočet města

	4. 
	Vedoucí odboru VMU/01
	Projedná návrhy plánů vzdělávání včetně návrhu rozpočtu za celý MÚ s tajemníkem MÚ.
	

	5. 
	Tajemník TAJ/01
	Rozhodně o akceptaci předložených návrhů.
	

	6. 
	Vedoucí odboru VMU/01
	Předá akceptovaný požadavek na rozpočet města vedoucímu oddělení FIN/OR/01.

Očekává rozhodnutí o schválení rozpočtu města na daný rok.
	

	7. 
	Vedoucí odboru VMU/01
	Po schválení rozpočtu města seznámí s plán vzdělávání každého pracovníka a jeho nadřízeného vedoucím odboru.
	

	8. 
	Vedoucí odboru VMU/01
	Shromažďuje nabídky na vzdělávání od externích firem.

Provede marketingový průzkum nabídek trhu pro jednotlivá plánovaná školení.

Věcnou vhodnost nabídek konzultuje s příslušnými vedoucími odborů, jejich pracovníků se vzdělávání týká.
	

	9. 
	Vedoucí odboru VMU/01
	Vybere dle plánu pro každého pracovníka vhodnou příslušnou vzdělávací akci, vyplní daný formulář pro objednání(viz směrnice).

Všechny vyplněné formuláře odevzdá ke schválení tajemníkovi MÚ. 
	Požadavek na vzdělávání

	10. 
	Tajemník TAJ/01
	Schválí navržené vzdělávací akce pro jednotlivé pracovníky.
	

	11. 
	Vedoucí odboru VMU/01
	Vystaví objednávky a přihlásí pracovníků na vzdělávací akci. 
	Objednávka 

	12. 
	Pracovník 
	Absolvuje vybrané školení a po jeho ukončení vyhotoví hodnocení školení. To předá vedoucí VMU.
	Hodnocení školení

	13. 
	Vedoucí odboru VMU/01
	Zaznamená do plánu vzdělávání účast na příslušné vzdělávací akci.
	Plán vzdělávání

	14. 
	Nadřízený vedoucí odboru
	Po absolvování školení jeho pracovníky vyhodnotí naplnění účelu, přínosů a efektivnosti každé absolvované vzdělávací akce každého pracovníka.

Hodnocení předá vedoucí odboru VUU/01
	Hodnocení naplnění účelu a efektivnosti vzdělávací akce

	15. 
	Vedoucí odboru VMU/01
	Za celý rok vyhodnotí naplnění účelu, přínosů a efektivnosti vzdělávání pracovníků celého MÚ.

Hodnocení předá tajemníkovi TAJ/01.
	Roční hodnocená vzdělávání pracovníků MÚ

	16. 
	Tajemník TAJ/01
	Rozhodne o přijatelnosti výsledků vzdělávání pracovníků uplynulého roku.
	


Tímto proces končí.

Vedoucí odboru VMU (pracovní pozice VMU/01) zajistí v souladu se směrnicí č. 04/04, o vzdělávání zaměstnanců (evidenční číslo OS/2104/R) čl. IV písm. a)-písm. g)
	a)
Zaměstnavatel je povinen zaměstnanci zajistit prohlubování kvalifikace dle § 17 odst. 3 a 4 zákona o úřednících, podle plánu vzdělávání úředníků a dle §§126, 141a, 142 zákoníku práce,

b)
zaměstnavatel zpracuje na základě § 17 odst. 5, zákona o úřednících a předložených podkladů vedoucích odborů plán vzdělávání úředníka,

c)
zaměstnavatel zajistí získání kvalifikace zaškolením nebo zaučením pro sjednaný druh práce pracovní smlouvou zaměstnanci, který vstupuje do pracovního poměru bez kvalifikace nebo přechází na nový druh nebo způsob práce,

d)
zaměstnavatel může zaměstnanci poskytnout pracovní úlevy a hmotné zabezpečení podle § 126 a § 142 b zákoníku práce pro zvýšení kvalifikace účastí na školení a studiu při zaměstnání, je-li to v souladu s potřebou zaměstnavatele a obě strany se na tomto dohodnou,

e)
zaměstnavatel může dle § 143 odst. 1 a 2 zákoníku práce uzavřít se zaměstnancem uvedeným v čl. I a II dohodu o setrvání v pracovním poměru u zaměstnavatele nejdéle po dobu pěti let a s vedoucím úředníkem dle § 27 odst. 3 zákona o úřednících, jemuž hradil vzdělávání vedoucích úředníků, po dobu tří let,

f)
zaměstnavatel je ze zákona povinen kontrolovat průběh a výsledky zvyšování kvalifikace zaměstnance. Kontrolu provádí tajemník. Zaměstnavatel může na základě kontroly z důvodů uvedených v § 142 b, odst. 2 zákoníku práce, zastavit poskytování pracovních úlev,

g)
zaměstnavatel zajistí vstupní vzdělávání zaměstnanců do 3 měsíců od vzniku pracovního poměru (mimo úředníků, kteří prokáží zvláštní odbornou způsobilost, nebo je jim uznána rovnocennost vzdělání),




Kritérium
5e

Tajemník městského úřadu umožňuje studentům škol vykonat praxi, která je povinnou součástí jejich studia. Konkrétní případy projednává s žadateli /studentem, případně školou/ vedoucí odboru školství a sociálních věcí (SKK/01) a vedoucí oddělení sociálně právní ochrany dětí (SKK/SPO/01). Konečné rozhodnutí o uzavření/neuzavření smlouvy o praxi v konkrétním případě se odvíjí od provozní situace na výše uvedeném odboru /absence pracovníků, jiné praxe studentů, pracovní vytížení atd./. Písemnou smlouvu o zabezpečení praxe studenta s vysílající školou uzavírá tajemník městského úřadu.  O konkrétním případu praxe tajemník městského úřadu komunikuje s vedoucím odboru.
Student v den nástupu uzavře s tajemníkem dohodu o mlčenlivosti, bude proškolen z bezpečnosti a ochrany zdraví při práci. Na odboru je potom seznámen s pracovníky odboru, prostory a zázemím pracoviště. V první den praxe studenta je sestaven její rámcový průběh v kontextu s cíli, které stanoví vysílající škola, případně cíli stanovenými ve smlouvě o praxi. 

V poslední den praxe tajemník po konzultaci s vedoucí odboru nebo oddělení zpracuje hodnocení praxe studenta, to slouží pro potřeby vysílající školy, u městského úřadu je hodnocení praxe uloženo v kanceláři tajemníka (TAJ/01).  
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