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Zaškolování pracovníka SPOD 

Pravidla pro zaškolování nových zaměstnanců 

Zaškolování 

Zaškolování je procesem, jehož cílem je zajistit, aby nový pracovník zvládl pracovní činnosti 

stanovené pro danou pracovní pozici sociálního pracovníka na OSPOD MěÚ Jilemnice a další 

nároky spojené s působením na odboru sociálních věcí MÚ Jilemnice. 

 

Role mentora 

Mentor je pracovník pověřený vedoucím odboru k zaškolení nového pracovníka.  

 

Obsah zaškolování 

Mentor doplňuje novému zaměstnanci potřebné informace, znalosti a dovednosti při výkonu 

jeho práce.  

 

Doba zaškolování 

Na odboru sociálních věcí MÚ Jilemnice úzce spolupracuje mentor s novým zaměstnancem 

po dobu 3 měsíců.  

 

Způsob ukončení zaškolování 

V průběhu adaptace pravidelně probíhají mezi nadřízeným a zaměstnancem zpětně vazební 

rozhovory. Hodnocení nového pracovníka provádí mentor v součinnosti s vedoucím odboru.  

Po třech měsících následuje také pohovor s vedoucím odboru, kde je zhodnocen proces 

zaškolování, na jehož základě může být rozhodnuto o případném prodloužení zaškolovacího 

období či o ukončení pracovního poměru. 

Harmonogram pro zaškolování a výkon pohotovosti nově přijatých zaměstnanců (lze 

individuálně upravit dle již vykonané praxe): 

 1 – 3 týden studium právních předpisů a příslušné spisové dokumentace; 

 4 – 7 týden náslechy při jednání s klienty, účast na práci v terénu, na jednání s orgány 

a organizacemi, na soudních jednáních, atp.; 

 8 – 12 týden práce s klientem pod dohledem mentora; 

 pracovníkovi je stanoven samostatný výkon pohotovosti po ukončení zkušební lhůty – 

resp. po 3 měsících. 

 

 

 

 

 

 


