MESTSKY URAD JILEMNICE, ODBOR SOCALNICH VECI

Zaskolovani pracovnika SPOD

Pravidla pro zaskolovani novych zaméstnancii

ZaSkolovani

Zaskolovani je procesem, jehoz cilem je zajistit, aby novy pracovnik zvladl pracovni ¢innosti
stanovené pro danou pracovni pozici socialniho pracovnika na OSPOD M&U Jilemnice a dalsi
naroky spojené s pisobenim na odboru socidlnich véci MU Jilemnice.

Role mentora
Mentor je pracovnik povéfeny vedoucim odboru k zaSkoleni nového pracovnika.

Obsah zaskolovani
Mentor doplituje novému zaméstnanci potifebné informace, znalosti a dovednosti pii vykonu
jeho préce.

Doba zaskolovani
Na odboru socialnich véci MU Jilemnice tizce spolupracuje mentor s novym zaméstnancem
po dobu 3 mésici.

Zpiisob ukoncenti zaskolovani

V priabéhu adaptace pravidelné probihaji mezi nadfizenym a zaméstnancem zpétné vazebni
rozhovory. Hodnoceni nového pracovnika provadi mentor v soucinnosti s vedoucim odboru.
Po tfech mésicich nésleduje také pohovor s vedoucim odboru, kde je zhodnocen proces
zaSkolovani, na jehoz zédkladé mlZe byt rozhodnuto o pfipadném prodlouzeni zaskolovaciho
obdobi ¢i o ukonceni pracovniho poméru.

Harmonogram pro zaskolovani a vykon pohotovosti nové prijatych zaméstnancii (1ze
individualné upravit dle jiz vykonané praxe):

e 1 -3 tyden studium pravnich ptedpist a ptislusné spisové dokumentace;

e 4 -7 tyden naslechy pii jednani s klienty, Gi¢ast na praci v terénu, na jednani s organy
a organizacemi, na soudnich jednanich, atp.;

e 8-—12 tyden prace s klientem pod dohledem mentora;

e pracovnikovi je stanoven samostatny vykon pohotovosti po ukonceni zkuSebni lhiity —
resp. po 3 meésicich.



