* *

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

¢.— VP 7b/CPP

W Chari

Ceska republika

PRIJIMANI A ZASKOLOVANI ZAMESTNANCU

Vypracoval:

Dne:
Zodpovida:
Schvalil:

Dne:

Pocet stran:

U¢innost od 1. 6. 2018

Mgr. Kamil Litvik, Bc. Martina Jinkovad, Bc. Eliska Nislerova
19.4.2018

Bc. Martina Jinkova

Ludmila Dostalova, MBA

30.5.2018

5



R Evropska unie ¥ Charita

i Evropsky socialni fond hrmsabilke
* gk Operacni program Zaméstnanost
Obsah
1. UVOANT USEANOVENI ..ottt ettt ettt ettt et tetenns 2
2. PFjimaAni novych zame@stNanCl ........eeeeeeciiiie i 2
3. ZASKOLOVANI NOVYCH ZAMESTNANCU ....ccuvitrieeieireieieeseiseesissse st ssessesseens 3

Uvodni ustanoveni

Seznam pouzitych zkratek

CHMT — Charita Moravska Trebova

CPPC — Centrum péstounské péce Cesta

Ucel dokumentu

Tento dokument definuje pravidla pro pfijimani a zaskolovani novych zaméstnancd.

Rozsah platnosti

Tento dokument je zdvazny pro vSechny pracovniky Centra péstounské péce Cesta. Tito jsou
povinni jednat v souladu s timto dokumentem.

Odpovédnost

Vedouci sluzby zodpovida za aktualizaci tohoto dokumentu a je povinen (povinna) seznamit
s dokumentem ostatni pracovniky.

Pracovnici jsou s timto dokumentem seznameni a postupuji podle néj.

Ptijimani novych zaméstnancl
Pro hledani nového zaméstnance Centra péstounské péce Cesta zajisti reditelka zverejnéni
inzeratu na UFadé prace, na webovych strankdch Charity a na Facebooku Charity Moravska
Trebova. Informace o volném pracovnim misté, obsahuje pracovni pozici a poZadavky na
zaméstnance a termin vybérového fizeni. Z doslych prihlasek k vybérovému fizeni vybere
reditelka organizace a vedouci sluzby kandidaty vhodné k pozvani k osobnimu pohovoru.

U osobniho pohovoru jsou pritomny reditelka organizace a vedouci sluzby, feditelka
organizace muzZe pfizvat jesté jiné pracovniky dle, vlastniho uvazeni.
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Osobni pohovor vede feditelka organizace, ostatni ucastnici mohou klast doplfujici otazky.
Nasledné hodnoti, jak zajemce o pracovni pozici spliiuje poZzadavky organizace. Pracovnik vidy
musi splfiovat odbornou zpUlsobilost definovanou kritériem 7a a trestni bezihonnost, kterou
dolozi vypisem z rejstfik( trestl, ktery nesmi byt starSi 3 mésicl. Toto doklada az vybrany
kandidat pfi pfijeti.

V pripadé nespliiovani kritéria 7a je mozné daného uchazece zaméstnat, paklize dany
pracovnik bude povaZzovan za pfinosného pro sluzbu. V takovém pfipadé bude pracovat pod
dohledem vedouci sluzby, kterd soucasné omezi jeho kompetence tak, aby odpovidaly jeho
vzdélani.

Vybraného uchazece kontaktuje nasledujici den po konani vybérového fizeni vedouci sluzby.
Sdéli vybranému uchazedi termin ndstupu do zaméstnani a preda informace, co musi pfi
nastupu doloZit (vypis z trestniho rejstfiku a ovérenou kopii nejvyssiho dosazeného vzdélani).

Ostatni ucastniky vybérového tizeni vyrozumi vedouci sluzby také telefonicky.

Vice viz Charitni smérnice o pfijimani novych zaméstnancu.

Zaskolovani novych zaméstnancl

Vedouci sluzby nese zodpovédnost za zaskoleni nového pracovnika, kterému individudlné
vypracuje plan jeho zaskoleni a kterého osobné zaskoli. Dohlizi také na povinné vzdélavani
zaméstnancl a dalsi sSkoleni (BOZP, Skoleni fidicd apod.). O probihajicim zaskolovani
pracovnika informuje vedouci sluzby feditelku organizace. Pro zaSkolovani nového
zaméstnance slouzi formular, ktery obsahuje vSechny oblasti, které by mél vedouci sluzby
s novym zaméstnancem projit a do jaké doby. Vidy, kdyzZ je oblast splnéna, doplni vedouci
datum, kdy bylo spInéno a vedouci i novy pracovnik toto podepisi. Soucasti tohoto formulare
je i vypracovani vzdélavaciho planu a hodnoceni zaméstnance po 1 a po 3 mésicich.

Formular zaskolovani nového zaméstnance je pfilohou tohoto dokumentu.
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Revize dokumentu

PRUIJIMANI A ZASKOLOVANiI ZAMESTNANCU

Datum revize Vysledek revize Podpis odpovédného pracovnika

Ukonceni platnosti

Datum revize Vysledek revize Podpis odpovédného pracovnika
Druh zmény: Ukonceni platnosti

Datum revize Vysledek revize Podpis odpovédného pracovnika
Druh zmény: Ukonceni platnosti

Datum revize Vysledek revize Podpis odpovédného pracovnika

Druh zmény: Ukonceni platnosti
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Potvrzeni o sezndmeni s dokumentem

PRUIJIMANI A ZASKOLOVANiI ZAMESTNANCU

Potvrzuji svym podpisem, Ze jsem se s timto dokumentem seznamil(a), obsahu jsem porozumeél(a) a budu
podle ného postupovat.

Jméno pracovnika Datum Podpis




