STANDARDY KVALITY POSKYTOVANEJ SOCIALNEJ SLUZBY
Il. Oblast: PERSONALNE PODMIENKY

Ndzov zariadenia:  Utulok pre jednotlivcov s detmi
Adresa: Kréméryho 22, Nitra

2.1 Kritérium: Personal poskytovatela socialnej sluzby je vyskoleny v oblasti zakladnych fudskych
prav a aktivne ich aplikuje pri poskytovani socialnej sluzby

Standard:

Zamestnanci poskytovatela socidlnej sluzby su vyskoleni a maju aj pisomné informacie o zakladnych
udskych pravach a slobodach, si obozndmeni s ndarodnymi a medzinarodnymi [udsko-pravnymi
dokumentami.

v" Roény pldn vzdeldvania odboru socidlnych sluZieb
v'  § 6 zdkona ¢&. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbéch, ktory je zapracovany v ubytovacom
poriadku, prevadzkovom poriadku.
v' Zamestnanci pri vykone svojej prace vychddzaju a dodrZiavaju najmid nasledovné
dokumenty:
- VSeobecna deklaracia fudskych prav (z roku 1948)
- Eurépsky dohovor o ochrane fudskych prav a zakladnych slob6d (z roku 1950),
- Eurépska socidlna charta (1961) a jej reviziu (z roku 1996),
- OSN Dohovor o odstraneni vietkych foriem diskriminacie Zien (1987, podpisany CSR v roku 1980)
- OSN Dohovor o pravach dietata (1989)
- OSN Dohovor o pravach os6b so zdravotnym postihnutim (2006, ratifikovany SR v roku 2010)
- Chartu zékladnych prav Eurdpskej Unie (z roku 2007

Daldie dokumenty a interné predpisy Mesta Nitra:

- Eticky kddex socidalneho pracovnika a asistenta socidlnej prace

- Eticky kédex zamestnanca MsU V Nitre

- Ustava Slovenskej republiky

- Zakon ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach

- Zakon ¢. 365/2004 Z. z. o rovnhakom zaobchéadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred
diskriminaciou (antidiskriminacny zakon)

- Zakon ¢. 305/2005 Z. z. o socidlnopravnej ochrane deti a socialnej kuratele

- Zakon ¢. 345/2022 Z. z. o in$pekcii v socialnych veciach

Standard:

Odborni zamestnanci poskytovatela socidlnej sluzby maju dostatocné a roéznorodé zrucnosti a
znalosti v poskytovani socidlnej sluzby, poradenstva, socidlnej rehabilitacie a su informovani,
vzdeldvani a podporovani v oblasti [udskych prav a slobéd.

v" Roény plan dalSieho vzdeldvania azvySovania odbornej spdsobilosti zamestnancov
poskytovatela socidlnej sluzby FORMULAR K.2.1.1.
Z: referent pre komunitné planovanie

(Mgr. Livia Benova)
T: 31.1. kazdorocne
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STANDARDY KVALITY POSKYTOVANEJ SOCIALNEJ SLUZBY
Il. Oblast: PERSONALNE PODMIENKY

Ndzov zariadenia:  Utulok pre jednotlivcov s detmi
Adresa: Kréméryho 22, Nitra

2.2 Kritérium: Strukttra a pocet pracovnych miest a kvalifikaéné predpoklady na ich plnenie st v
sulade s § 84. Pocet zamestnancov je primerany poctu prijimatelov socidlnej sluzby a ich
potrebam.

Standard:

Poskytovatel socidlnej sluzby ma pisomne vypracovanu Struktdru zamestnancov a pocet
pracovnych miest, ktora zodpovedd definovanej strategickej vizii, poslaniu a cieflom organizicie a
aktudlnemu poctu prijimatelov socidlnej sluzby.

v" Organiza¢ny poriadok a organiza¢na Struktdra Mestského Uradu v Nitre
v" Struktdra zamestnancov 0SS — FORMULAR K.2.2.1

Standard:

Kvalifikaéné poZiadavky na zamestnancov, povinnosti a kompetencie su v sulade so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a zabezpe&enim naplfiania individudlnych potrieb prijimatelov
socidlnej sluzby.

v' Zékon €. 219/2014 Z. z. o socidlnej praci a o podmienkach na vykon niektorych odbornych
¢innosti v oblasti socidlnych veci a rodiny a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
v'  § 84 zdkona &. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbéch v platnom zneni

Standard:

Poskytovatel socidlnej sluzby ma vytvorené podmienky na individudlnu spolupracu s prijimatelmi
socidlnej sluzby, neprekracuje maximalny pocet prijimatelov socidlnej sluzby na jedného
zamestnanca a dodrziava minimalny percentudlny podiel odbornych zamestnancov na celkovom
pocte zamestnancov.

FORMULAR K.2.2.2

Z: socidlny pracovnik Gtulku
(Mgr. Dana Ac¢ova)

T: pri kazdej zmene poctu zamestnancov
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STANDARDY KVALITY POSKYTOVANEJ SOCIALNEJ SLUZBY
Il. Oblast: PERSONALNE PODMIENKY

Ndzov zariadenia:  Utulok pre jednotlivcov s detmi
Adresa: Kréméryho 22, Nitra

2.3 Kritérium: Prijimanie zamestnancov a zaskolovanie zamestnancov v stlade so vSseobecne
zavaznymi pravnymi predpismi

Standard:

Pri postupoch, pravidlach a podmienkach prijimania zamestnancov poskytovatela sociadlnej sluzby
je rozhodujucim kritériom odbornd kvalifikovanost pre danu pracovn( poziciu a osobnostné
predpoklady zamestnanca.

Kazdé pracovné miesto odboru socidlnych sluzieb ma vypracované minimdlne poziadavky na
vzdelanie aosobnostné predpoklady zamestnanca, postup prijimania nového pracovnika
FORMULARK. 2.3.1

Standard:

Zaskolovanie zamestnancov poskytovatela socidlnej sluzby prebieha v sulade so vseobecne

zavaznymi pravnymi predpismi a novému zamestnancovi umoznuje poskytovatel socidlnej sluzby
ziskavat nevyhnutné odborné vedomosti a zrucnosti v rozsahu jeho pracovnej ¢innosti a odborne
ho vedie pocas adaptacného procesu.

FORMULARK. 2.3.2
Standard:
Poskytovatel sociadlnej sluzby ma vypracovany pisomny postup na adaptaciu nového zamestnanca

a zabezpedi, aby k tomuto zamestnancovi bol prideleny iny skiseny zamestnanec poskytovatela
socidlnej sluzby, ktory ho podporuje a pomaha mu v adaptaénom procese minimdlne pocas troch
kalendarnych mesiacov.

Zaskolovanie zamestnancov uskutochuje zamestnanec povereny veducim odboru socidlnych
sluzieb

FORMULAR K 2.3.3. a FORMULAR 2.3.4.

Standard:

Poskytovatel socidlnej sluzby zabezpecluje, aby po nastupe novoprijatého zamestnanca bol v

spoluprdci s nim vypracovany pisomny individualny plan jeho zaskolenia a adaptacného procesu.

Pisomny individualny plan zaskolenia a adapta¢ného procesu. (FORMULAR K.2.3.5)

Standard:
Poskytovatel socidlnej sluzby aktivne vytvara pre zamestnanca podmienky na realizaciu tohto
planu.

Hodnotenie plnenia pisomného individudlneho planu zaskolenia a adaptacného procesu.
(FORMULAR K.2.3.6)
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STANDARDY KVALITY POSKYTOVANEJ SOCIALNEJ SLUZBY
Il. Oblast: PERSONALNE PODMIENKY

Ndzov zariadenia:  Utulok pre jednotlivcov s detmi
Adresa: Kréméryho 22, Nitra

2.4 Kritérium: Daldie vzdeldvanie a zvySovanie odbornej sposobilosti zamestnancov
poskytovatela socidlnej sluzby, ktoré su v stlade so vSeobecne zavdaznymi pravnymi predpismi a
hodnotenie zamestnancov, ktoré zahfia vypracovanie osobnych cielov, tloh a potrebu dalsieho
vzdelavania a sp6sob ich naplnenia

Standard:

Zakladnym dokumentom persondlneho riadenia je pisomne vypracovany plan rozvoja dalSieho
vzdelavania a zvySovania odbornej spésobilosti zamestnancov poskytovatela socialnej sluzby, ktory
vytvara podmienky na optimalne naplfiovanie cielov a poslania organizacie.

Plan rozvoja dalSieho vzdeldvania a zvySovania odbornej spOsobilosti zamestnancov poskytovatela
socialnej sluzby FORMULAR K.2.1.1. a FORMULAR K.2.4.1.

Z: referent pre komunitné planovanie

(Mgr. Livia Benova)

T: 31.1. kazdorocne
Standard:
Postupy a pravidld na hodnotenie zamestnancov vychddzaju z ich konkrétnych cielov a oblasti ich
pracovnej cinnosti, Urovne ich spoluprace s prijimatelmi socidlnej sluzby a su prinosom pre
persondlny manazment, posilfiuju zvySovanie kvality socidlnej sluzby a efektivne vyuZivanie
ekonomickych zdrojov.

Zamestnanci povereni Ulohou Skolitela s odmeneni za pracovny vykon v slvislosti s vedenim
adaptacného procesu novoprijatého zamestnanca. FORMULAR K.2.3.4

Standard:

Poskytovatel socidlnej sluzby md vypracovany pre kazdého odborného zamestnanca pisomny
individualny plan dalSieho vzdeldvania, zvySovania odbornej sp6sobilosti a supervizie (dalej len
»individudlny plan dalSieho vzdeldvania zamestnanca“).

Individualny plan dalsieho vzdelavania zamestnanca (FORMULAR K.2.4.1.)

Z: referent pre komunitné planovanie

(Mgr. Livia Benova)

T: 31.1. kazdorocne
Standard:
Poskytovatel socidlnej sluzby aktivne vytvdra pre zamestnanca podmienky na realizaciu
individudlneho planu dalSieho vzdelavania zamestnanca, ktory je pravidelne spolu so
zamestnancom vyhodnocovany a aktualizovany minimdlne raz za dva roky. Poskytovatel socidlnej
sluzby aktivne zabezpecuje pre zamestnancov pristup k zdrojom informacii o aktudlnych odbornych
poznatkoch a pravnych podmienkach suvisiacich s poskytovanou socidlnou sluzbou a preukazatelne
ich upozornuje na pripravované a realizované zmeny v oblasti socidlnych sluzieb. Umoziuje svojim
zamestnancom zucastfiovat sa dalSieho vzdeldvania v sulade s individualnym planom dalsieho
vzdeldvania zamestnancov.
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STANDARDY KVALITY POSKYTOVANEJ SOCIALNEJ SLUZBY
Il. Oblast: PERSONALNE PODMIENKY

Ndzov zariadenia:  Utulok pre jednotlivcov s detmi
Adresa: Kréméryho 22, Nitra

Zapisnice z porad odboru socidlnych sluzieb
Z: referent pre komunitné planovanie
(Mgr. Livia Benova)
T: pravidelne

2.5 Kritérium: Program supervizie u poskytovatela socidlnej sluzby

Standard:
Poskytovatel socidlnej sluzby uvedenejv § 19, § 21, § 24a a7 24d, § 253729, §31,§32,§33,§ 34
az41,§52 az55a § 57 ma pisomne vypracovany program supervizie poskytovania socialnej sluzby,

ktory aktivne realizuje a pravidelne hodnoti. Supervizia je pravidelne poskytovana na urovni
externej supervizie organizdcie alebo riadiacej supervizie pre manazment a pre zamestnancov
poskytovatela socialnej sluzby priameho kontaktu s prijimatelom sociadlnej sluzby skupinovou alebo
individudlnou formou. Poskytovatel socialnej sluzby zabezpecuje priebezne pocas roka pravidelnu
externu superviziu organizdcie alebo riadiacu superviziu pre manazment a externu superviziu alebo
internd superviziu pre zamestnancov poskytovatela socidlnej sluzby priameho kontaktu s
prijimatelom socialnej sluzby skupinovou formou alebo individualnou formou.

Roény program supervizie — individuélnej aj skupinovej (FORMULAR K.2.5.1.)
Z: referent pre komunitné planovanie
(Mgr. Livia Benova)
T: 31.1. kazdorocne
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STANDARDY KVALITY POSKYTOVANEJ SOCIALNEJ SLUZBY
II. Oblast: PERSONALNE PODMIENKY

Ndzov zariadenia:  Utulok pre jednotlivcov s detmi
Adresa: Kréméryho 22, Nitra

REGISTER FORMULAROV PRE Il. OBLAST PERSONALNE PODMIENKY:

e FORMULAR K.2.1.1 Roény plan dalsieho vzdeldvania a zvy$ovania odbornej spdsobilosti
zamestnancov poskytovatela socialnej sluzby

e FORMULAR K. 2.2.1 Struktdra zamestnancov 0SS

e FORMULAR K.2.2.2 Personalny normativ zariadenia

e FORMULAR K. 2.3.1 Postup prijimania nového zamestnanca

e FORMULAR K.2.3.2 0 obozndmeni zamestnanca so zakonmi a vnitornymi predpismi pri
vykone prace

e FORMULAR K.2.3.3 Pisomny postup adaptacie nového zamestnanca

e FORMULAR K.2.3.4 Poverenie zamestnanca — $kolitela zaskolovanim a adaptaciou nového
zamestnanca

e FORMULAR K.2.3.5 Pisomny individualny plan zaskolenia a adapta¢ného procesu

e FORMULAR K.2.3.6 Hodnotenie plnenia pisomného individudlneho planu zaskolenia a
adaptacného procesu

e FORMULAR K.2.4.1 Individualny plan dalieho vzdeldvania zamestnanca

e FORMULAR K.2.5.1 Roény program supervizie — individualnej aj skupinovej

Datum vyhotovenia:  3.7.2023 Strana 6 z 22
Datum aktualizacie: Schvélila: PhDr. Nada Simova



STANDARDY KVALITY POSKYTOVANEJ SOCIALNEJ SLUZBY
Il. Oblast: PERSONALNE PODMIENKY

Ndzov zariadenia:  Utulok pre jednotlivcov s detmi
Adresa: Kréméryho 22, Nitra

FORMULAR K.2.1.1 Roény plan dal3ieho vzdeldvania a zvy$ovania odbornej spdsobilosti

zamestnancov poskytovatela socidlnej sluzby

Plan rozvoja dalSieho vzdelavania a zvySovania odbornej sp6sobilosti
zamestnancov poskytovatela socidlnej sluzby v Nitre na rok 2023

Utulok pre jednotlivcov s detmi, Kréméryho 22, Nitra

podujatie zamerané na
identifikaciu sexualneho nasilia,
jeho diagnostiku a Specifikaciu

Skupinové supervizne stretnutia
zamestnancov 1x polroc¢ne

Individualna supervizia
zamestnancov 1x polro¢ne / podla

individualnej potreby.

Deeskalaéné techniky v socidlnej
praci

Myslienkové mapy v individualnom
planovani.

Nenasilnd komunikacia

Pracovnd pozicia Planované vzdeldvacie Planované
zamestnanca aktivity vzdeldvacie aktivity v
ludsko-pravnej oblasti
Socialni pracovnici Modriny na dusi Il. — vzdelavacie Zakladné fudské prava a slobody

(Asocidcia poskytovatelov
socidlnych sluzieb)

Straznik

Zakladné fudské prava a slobody
(Asociacia poskytovatelov
socidlnych sluZieb)

V Nitre,

Vypracovala: Livia Beriova

Datum vyhotovenia:  3.7.2023

Schvalila: PhDr. Nada Simova
veduca 0SS MsU v Nitre
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STANDARDY KVALITY POSKYTOVANEJ SOCIALNEJ SLUZBY

II. Oblast: PERSONALNE PODMIENKY

Ndzov zariadenia:  Utulok pre jednotlivcov s detmi

Adresa: Kréméryho 22, Nitra

FORMULAR K. 2.2.1 Struktdra zamestnancov OSS

» Veduci_odboru

> Referat socidlneho byvania a krizovej intervencie

v' Referent socidlneho byvania
Referent socidlneho byvania
Referent socidlnej kurately
Referent-terénny socidlny pracovnik
Referent-terénny socidlny pracovnik
Referent-terénny socidlny pracovnik
Referent-terénny socidlny pracovnik
Referent - terénny pracovnik
Referent - terénny pracovnik

AN NI NN Y U N N

Referent pre sociopatologické javy
» Referat socidlnych sluZieb a davok

v Referent socidlnych sluZieb
v’ Referent socidlnych sluZieb
v Referent socidlnych dévok a prispevkov

AN

Referent pre ekonomickud ¢innost

\

Referent pre komunitné planovanie
> Utulok

v" Socialny pracovnik (4)

v’ Prevadzkovy pracovnik (1/2)

v’ Strainik (4)
> Utulok pre jednotlivcov s detmi

v' Socialny pracovnik (3)
v’ Straznik
» Komunitné centra

v" Sociélny pracovnik (3)
v' Asistent byvania

v Upratovacka (50% PU)
v Upratovacka (50% PU)

> Miestne obcianske poriadkové sluzby
v Clen MOPS (8)

FORMULAR K.2.2.2 Personalny normativ zariadenia

Datum vyhotovenia:  3.7.2023

Datum aktualizacie: Schvalila: PhDr. Nada Simova

Referent — koordinator dostupného byvania

Referent pre financovanie socidlnych sluzieb
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STANDARDY KVALITY POSKYTOVANEJ SOCIALNEJ SLUZBY
Il. Oblast: PERSONALNE PODMIENKY

Ndzov zariadenia:  Utulok pre jednotlivcov s detmi

Adresa: Kréméryho 22, Nitra
Personalny normativ zariadenia
Por. ¢ Pracovna pozicia Odborny/prevadzkovy Meno a priezvisko
zamestnanec zamestnanca
1. Socialny pracovnik Odborny Mgr. Dana A¢ova
2. Socialny pracovnik Odborny Mgr. Gabriela Chlebcova
3. Socialny pracovnik Odborny Mgr. Lucia Obertova, PhD.
4 Referent socidlneho Odborny Mgr. Martina Zahorcova
’ byvania
5. Straznik Prevadzkovy Maria Mirgova
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
Kapacita: 35
Max pocet prijimatelov SS na 1 zamestnanca 6
Percentualny podiel odbornych zamestnancov na celkovom 69%
pocte zamestnancov
Kontrolny vypocet personalneho normativu: 35:5=7
Datum schvalenia: 31.1.2023
Vypracoval: Mgr. Dana Acovs3,
Socialny pracovnik
PhDr. Nada Simova,
Schvalil: veduca odboru socidlnych
sluzieb
Datum vyhotovenia:  3.7.2023 Strana 9 z 22
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STANDARDY KVALITY POSKYTOVANEJ SOCIALNEJ SLUZBY
Il. Oblast: PERSONALNE PODMIENKY

Ndzov zariadenia:
Adresa:

Utulok pre jednotlivcov s detmi
Kréméryho 22, Nitra

FORMULAR K. 2.3.1 Postup prijimania nového zamestnanca

Sucastou podmienok pri prijimani nového zamestnanca su kvalifikaéné predpoklady potrebné
na vykon danej pracovnej Cinnosti, ktoré su zverejnené v nalezZitostiach vyhlaseného vyberového
konania na danu pracovnu poziciu. Vyberové konanie je realizované transparentne a je zverejnené na
webovom sidle mesta www.nitra.sk . O vybere uchadzaca rozhoduje veduca odboru socidlnych sluzieb
v spoluprdci s vedenim mesta Nitra.

Pri vybere uchadzaca do utulku sa postupuje v sulade s platnymi predpismi v pracovno-pravnej
oblasti a antidiskrimina¢nym zdkonom. Kvalifikaéné predpoklady na vykon urcitych vybranych ¢innosti
pri poskytovani socialnej sluzby urcuje § 84 zakona ¢. 448/2008 Z. z. a zakon ¢.219/2014 Z.z. o socidlnej
praci a o podmienkach na vykon niektorych odbornych ¢innosti v oblasti socidlnych veci a rodiny a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov.

Mesto Nitra — Referat ludskych zdrojov pocas roka eviduje Ziadosti o prijatie do pracovného
pomeru. Pocas vyberovych konani eviduje aj Ziadosti zaujemcov z radov zdujemcov evidovanych na
Urade prace a prihlasenych uchadzacov do vyhlaseného vyberového konania.

Mesto Nitra — Referat ludskych zdrojov pri obsadzovani volného pracovného miesta vychadza
z vyberu na zaklade podmienok (kvalifikacné, osobnostné) pre volné miesto a doplnujlcej
dokumentacie uchadzaa. Ak buddci zamestnanec spifia zakonom predpisant kvalifikaciu, je vybrany
ako vitazny uchadzac¢ vo vyberovom konani a podpise pracovnt zmluvu v stlade s platnou legislativou
v pracovno-pravnej oblasti, dohodne sa s nim proces nastupu na volnu pracovnu poziciu a termin
nastupu do zamestnania.

Zamestnavatel uzatvara s novym zamestnancom pracovnu zmluvu so skdsobnou dobou 3
mesiace.

maturity

0 najvyssom
dosiahnutom
vzdelani

s marginalizovanou komunitou,
dobré komunikacné zrucnosti,
prosocialne zameranie, mordlna
bezdhonnost

Pracovna pozicia | Kvalifikacné Sposob overenia Osobnostné predpoklady Sposob
predpoklady overenia
Socidlny Il. stuperi VS Predlozenie Zodpovednost, emapatia, Cestné
pracovnik v odbore dokladu prosocialnost, schopnost prehlasenie
socidlna praca 0 najvyssom pracovat s marginalizovanou 0 bezuhonnosti,
Jednorocna prax | dosiahnutom komunitou, vyborné osobny
v priamom styku | vzdelani, komunikacné zruénosti, pohovor
s ciefovou preukazanie dizky flexibilita, schopnost timovej
skupinou odbornej praxe spoluprace, moralna
bezihonnost
Straznik Stredné odborné | PredloZenie Zodpovednost, flexibilita, Cestné
vzdelanie bez dokladu schopnost a ochota pracovat prehldsenie

o bezuhonnosti,

osobny pohovor

Datum vyhotovenia:
Datum aktualizacie:

3.7.2023

Schvalila: PhDr. Nada Simova
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STANDARDY KVALITY POSKYTOVANEJ SOCIALNEJ SLUZBY
Il. Oblast: PERSONALNE PODMIENKY

Ndzov zariadenia:  Utulok pre jednotlivcov s detmi
Adresa: Kréméryho 22, Nitra

FORMULAR K.2.3.2

Zaznam
podla § 4 ods. 10 Pracovného poriadku

0 obozndmeni zamestnanca so zakonmi a vnutornymi predpismi pri vykone préce:

Za zamestnavatela:
titl,, meno a priezvisko :  ..coeeciiiiece e,
Veduci zamestnanec odboru: ..o,

a

Zamestnanec :

Titl., meno a priezvisko: .,

Druh prace: e

Zamestnanec .......cccccceeeeeeeennn. (titl., meno a priezvisko) boldfa .........ccceeeeienneeeen. obozndameny so

Zakonom ¢.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov

s internymi predpismi zamestnavatela (vymenovat) :

- Organizacny poriadok

- Pracovny poriadok

- Kolektivna zmluva

- Registraturny plan a registraturny poriadok

so zakonmi, ktoré s nevyhnutné na vykon jeho pracovnej pozicie (vymenovat):

- 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach v platnom zneni;
- 305/2005 Z. z. o socidlnopravnej ochrane deti a socialnej kuratele v platnom zneni;

s ostatnymi vnutroorganizaénymi predpismi, s pravnymi predpismi vztahujlicimi sa na pracu nim vykonavanu
a s ustanoveniami upravujucimi zdkaz diskrimindcie.

Zamestnanci referatu socidlnych sluzieb a ddvok a referatu sociadlneho byvania a krizovej intervencie:

- VSeobecne zavdzné nariadenia odboru socidlnych sluzieb;

- Eticky kddex socidlneho pracovnika a asistenta socialnej prace (2021);
- Eticky kddex zamestnanca MsU V Nitre;

- Plan dalsieho vzdelavania a zvySovania odbornej sposobilosti;

- Plan supervizie;

Zamestnanci zariadeni sociadlnych sluzieb:

- Podmienky kvality poskytovanej socialnej sluzby a na to nadvazujice dokumenty
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Na prehibenie a pre kvalitné plnenie a zvldadnutie pracovnych Gloh na pracovnej poziCii  ....covveveeeenen... (uvedie
sa druh prace zamestnanca) je potrebné dalSie samostudium . Material na samostidium sa nachadza na stranke
Mesta Nitry — www. nitra.sk ( Mestsky urad, zakladné dokumenty, Mestské organizacie) a v Outlooku vo
verejnych prieCinkoch (Vsetky verejné priecinky, pravne oddelenie, organizacné oddelenie, odborovy zviz
apod.)

Tento zdznam, podpisuju zucastneni a bude zaloZeny v osobnom spise zamestnanca na referate fudskych
zdrojov.

zamestnanec prisl. veduci zamestnanec
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FORMULAR K.2.3.3 Pisomny postup adaptacie nového zamestnanca

Adaptacny proces nového zamestnanca (Onboarding) predstavuje riadeny proces, ktorého
cielom je ziskat pracovnika podavajuceho plnohodnotny a pozadovany vykon. V jeho priebehu sa novy
zamestnanec oboznamuje s pracovnym prostredim, podmienkami prace, spolupracovnikmi
a samotnymi prijimatelmi socidlnych sluzieb. V suvislosti s adaptaénym procesom mozno hovorit
o Styroch zakladnych cieloch:

e prekonat pociatoénu fazu, kedy je novému zamestnancovi vsetko neobwvyklé, cudzie
a hezname;

e vytvorit v mysli nového pracovnika priaznivy postoj a vztah k poskytovatelovi a prijimatefom
socialnych sluZieb tak, aby sa zvysila pravdepodobnost jeho stabilizacie na danej pracovnej
pozicii;

e dosiahnut to, aby novy pracovnik podaval Ziaduci pracovny vykon v ¢o najkratSom moznom
case po nastupe;

e znizit pravdepodobnost skorého odchodu pracovnika.

V samotnom procese adaptdcie nového zamestnanca rozliSujeme pracovnu adaptaciu, ktora
sa tyka vykondvanej prdce u poskytovatela socidlnych sluzieb, zozndmenie sa s cielovou skupinou,
dalej socidlnu adaptdciu, vradmci ktorej ide o zaclenenie nového zamestnanca do kolektivu na
pracovisku. Poslednou zlozkou je adaptacia na kulturu, ciefom ktorej je osvojenie si hodnot a noriem
poskytovatela socidlnych sluzieb. VSetky uvedené zlozky vzajomne suvisia a determinuju sa.

Proces adaptacie nového zamestnanca zacina prvym diiom v zamestnani — den nastupu do
zamestnania a pokracuje po dobu 3 mesiacov.

Prvy den ndstupu do zamestnania:

e prichod na pracovisko a prihlasenie sa na Referate fudskych zdrojov

e vstupna administrativa (pridelenie dochadzkovej karty, informacie o dochadzkovom systéme,
pracovnom case, spOsobe prerusenia pracovného ¢asu, moznosti stravovania a iné)

e Skolenie BOZP

e prichod a predstavenie veducej odboru socidlnych sluzieb MsU v Nitre (vedica odboru privita
nového zamestnanca kavou, alebo ¢ajom, pripadne vodou. Spolo¢ne absolvuju zoznamovaci
rozhovor, kde veduca nového zamestnanca privita a objasni mu dalSie kroky adaptacného
procesu, ktory ho cakd. Veduca odboru nového zamestnanca predstavi ostatnym
zamestnancom na odbore a sprevadza ho do zariadenia, kde bude mat novy zamestnanec
miesto vykonu préace (Utulok, Noclaharer, Komunitné centrum).

e Namieste vykonu prace ma novy zamestnanec pripravené vsetky potrebné pracovné pomaocky
(PC, tlaciaren, telefén, kancelarsky material) potrebné pre vykon prace.

e Na mieste vykonu prace poveri (FORMULAR K.2.3.4.) konkrétneho zamestnanca funkciou
Skolitela, ktory bude nového zamestnanca sprevadzat v procese adaptécie.

e Skolitel sa zozndmi s novym zamestnancom a zvy$ok adaptaéného procesu stravia spolo¢ne,
Skolitel prevedie nového zamestnanca zariadenim adohodnu si postup adaptacie v
pracovnych povinnostiach a postupuju podla FORMULAR K. 2.3.5
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FORMULAR K.2.3.4

Poverenie zamestnanca — skolitela

zaSkolovanim a adaptaciou nového zamestnanca

Skolitela poverujem procesom zaskolovania aadapticiou nového zamestnanca na dobu 3
mesiacov (skisobna doba) v oblastiach urcenych individualnym planom zaskolenia a adaptacného
procesu zamestnanca.

Povereny zamestnanec - Skolitel"

Funkcia, podpis povereného zamestnanca -
Skolitela:

Novy zamestnanec:

Funkcia, podpis nového zamestnanca:

V Nitre, dna

PhDr. Nada Simova

Zaskol'ovanim poverila, podpis: . . v
P » POAp veduca odboru socidlnych sluzieb
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Adresa:

Kréméryho 22, Nitra

FORMULAR K.2.3.5

Pisomny individualny plan zaskolenia a adaptacného procesu

Oblasti zaskolenia:

Priebeina
kontrola procesu
adaptacie

Teoreticka oblast — ndrodna legislativa a medzindrodné
pravne normy:

- VSeobecna deklaracia fudskych prav (z roku 1948)

- Eurépsky dohovor o ochrane ludskych prav a zdkladnych
slob6d (z roku 1950),

- Eurdpska sociadlna charta (1961) a jej reviziu (z roku 1996),

- OSN Dohovor o odstraneni vsetkych foriem diskriminacie
7ien (1987, podpisany CSR v roku 1980)

- OSN Dohovor o pravach dietata (1989)

- OSN Dohovor o pravach os6b so zdravotnym postihnutim
(2006, ratifikovany SR v roku 2010)

- Chartu zakladnych prav Eurdpskej Unie (z roku 2007

Daldie dokumenty a interné predpisy Mesta Nitra:

- Eticky kodex socidlneho pracovnika a asistenta socialnej
prace

- Eticky kddex zamestnanca MsU V Nitre

- Ustava Slovenskej republiky

- Zakon ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach

- Zakon €. 365/2004 Z. z. o rovhakom zaobchdadzani v
niektorych oblastiach a o ochrane pred diskrimindciou
(antidiskriminacny zakon)

- Zakon ¢. 305/2005 Z. z. o socidlnopravnej ochrane deti
a socidlnej kuratele

- Zakon ¢. 345/2022 7. z. o in$pekcii v socidlnych veciach

- Organizacny poriadok mesta Nitra

- Smernica 3/2018 na ochranu osobnych udajov

- Smernica €. 5/2018 pre rieSenie bezpecnostnych incidentov
v oblasti ochrany osobnych udajov

- Poucenie opravnenej osoby

- Informdcia o spracovani osobnych Udajov

- Suihlas so spracovanim osobnych udajov

- Poriadok odmenovania zamestnancov

- Kolektivna zmluva

- VZN 4/2014 o socialnych sluzbach

- VZN Mesta Nitry ¢.8/2004 o zdsadach nakladania s bytmi vo
vlastnictve Mesta Nitry v zneni neskorsich dodatkov

- VZN Mesta Nitry ¢.3/2022 o najomnych bytoch

Datum vyhotovenia:  3.7.2023
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- Ziadost o poskytnutie socialnej sluzby

- Smernica ¢. 2/2015 o preverovani podnetov

- Zakon ¢. 219/2014 o socialnej praci a o podmienkach na
vykon niektorych odbornych Cinnosti v oblasti socidlnych
veci a rodiny a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

2. Oblast proceduralnych podmienok Oboznamenie sa
s dokumentami a dokumentdciou vedenou na pracovisku:

- Oboznamenie a zoznamenie sa s pracovnym
kolektivom,

- Zoznamenie sa s prijimatelmi socialnej sluzby,

- Z&akladné pravidla fungovania na pracovisku,

- Miisia, vizia, stratégia pracoviska,

- Komunikacéna stratégia pracoviska k prijimatefom
socidlnej sluzby (nehodnotiaci pristup,
nediskriminacny pristup, slusna asertivna komunikacia,
volba formy komunikacie podla individudlnych potrieb
prijimatela socidlnej sluzby, motivacna komunikacia,

- Sietovanie v sociélnych sluzbach,

- Akceptdcia individuality a individualnych potrieb
prijimatelov socialnej sluzby,

- Podpora k nezdvislému spdsobu Zivota prijimatela
socialnej sluzby,

- Vytvaranie vhodnych podmienok pre aktivizaciu
prijimatelov socialnej sluzby

- Pravidla prijimania prijimatelov socialnej sluzby,

- Metodika individudlneho planovania, vyhotovenie IP,
Hodnotenie IP,

- Postup pri uzatvarani zmluvy s prijimatelom socialnej
sluzby,

- Zmluva o poskytovani socialnej sluzby,

- Praca s odbornymi metddami,

- Plan a prevencia krizovych situdcii, Pravidla pre
poutzitie telesného a netelesného obmedzenia,
Individualny plan dalSieho vzdelavania a zvySovania
sposobilosti zamestnanca,

- Plan rozvoja dalSieho vzdeldvania a zvysovania
odbornej sposobilosti

- zamestnancov

- Plan supervizie,

Datum vyhotovenia:  3.7.2023
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Kréméryho 22, Nitra

- Smernica €. 4/2010 o postupe pri prijimani, evidovani,
vybavovani a kontrole vybavovania staznosti a peticii
v podmienkach mesta Nitry,

- Pravidld upravujlce podavanie a rieSenie staznosti
v Utulku pre fudi bez domova.

- Vedenie evidencie staznosti

- Uéast na priprave a realizécii komunity (realiz4cia
komunity, zapis z komunity)

- Obsluha skladu osatenia, pracovne

3. Oblast prevadzkovych podmienok
- Prevadzkovy poriadok,
- Obozndmenie sa s budovou (miestnosti podla uréenia
a ich prevadzkové podmienky,
- Ubytovaci poriadok,
- Pravidla prijimania pefiaznych a nepenaznych darov,
- Smernica MZ SR ¢. 2010/2016 o podrobnostiach
a poziadavkach na vnutorné prostredie budov,
- Smernica 10/2009 na uréenie postupov pri vzniku
Urazu a nebezpecnej udalosti,
- Poziarne a poplachové smernice,
- Smernica 6/2022 na obsluhu a prevadzku kamerového
systému,
4, Oboznamenie sa s poskytovanim poradenstva v Klientskom
centre sluZieb (minimalne 2 sluzby)
5 Oboznamenie sa s poskytovanim poradenstva v ostatnych
zariadeniach socialnych sluzieb
Povereny
zamestnanec
- Skolitel
(funkcia,
podpis):
Novy
zamestnanec
(funkcia,
podpis):

Ocakavania
nového

Datum vyhotovenia:
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zamestnanca
od
adaptacného
procesu:
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FORMULAR K.2.3.6

Hodnotenie plnenia pisomného individualneho planu
zaskolenia a adaptacného procesu
Oblasti zaskolenia: Pisomné hodnotenie Skolitela
1. Teoreticka oblast
2. Oblast proceduralnych podmienok
3. Oblast prevadzkovych podmienok
4. Oboznamenie sa s poskytovanim
poradenstva v Klientskom centre sluzieb
a ostatnych zariadeniach socidlnych
sluzieb
5. Oboznamenie sa s poskytovanim
poradenstva v ostatnych zariadeniach
socialnych sluzieb
Skolitel,
funkcia:
Podpis:
V Nitre, dna Pisomné hodnotenie veducej OSS
Schvdlila:
PhDr. Nada Simova
veduca odboru socialnych sluzieb

Datum vyhotovenia:
Datum aktualizacie:

3.7.2023
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FORMULAR K.2.4.1 Individudlny plan daldieho vzdeldvania zamestnanca

Individualny plan dalSieho vzdeldvania zamestnanca

Planované vzdeldvacie
aktivity pre r. 2023/24

Zdévodnenie potreby
vzdeldvacej aktivity

Zabezpecenie
vzdeldvacej aktivity
(organizator, lektor..)

Hodnotenie
vzdeldvacej aktivity

V Nitre,

Vypracovala:

Datum vyhotovenia:  3.7.2023

Datum aktualizacie:

Schvalila: PhDr. Nada Simova
veduca 0SS MsU v Nitre
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FORMULAR K.2.5.1 Roény program supervizie — individualnej aj skupinovej

Plan realizacie skupinovych a individualnych superviznych stretnuti
zamestnancov poskytovatela socialnych sluzieb na rok 2023.

Supervizia je ur¢ena zamestnancom v priamom kontakte s klientom : socialnym pracovnikom,
prevadzkovym pracovnikom a ostatnym pracovnikom 0SS MsU Nitra.

Hlavné témy supervizie:

» Rozvoj komunikaénych zru€nosti pracovnikov

» Rozvoj osobnostnych vlastnosti pracovnikov

» Riesenie individudlnych potrieb pracovnikov

» Odreagovanie, ventilacia pracovnych napati

» Prevencia syndromu vyhorenia — relaxacne techniky , psychohygiena

» Riesenie pracovnych situacii a konkrétnych pripadov klientov, (napr. prekazky v praci, problémy
s klientmi, pribuznymi, kolegami, hranice medzi pracovnikom a klientom a pod.)

Skupinové supervizne stretnutia
Budu zamerané na planovanie a rieSenie pracovnych problémov balintovskou skupinou,
moderovanou diskusiou, diskusnym workshopom, alebo skupinovym brainstormingom.

Individudlna supervizia
Bude zamerana na individualne zvySovanie profesionalnych kompetencii pracovnikov v zaujme
zvySovania kvality poskytovanych sluzieb klientom.

Manazérska supervizia
Bude realizovana 1x rocne

Casovy rozsah a harmonogram supervizii :
Januar - December 2023

1. Skupinové supervizne stretnutie pre pracovnikov 0SS MsU Nitra.
1 x polrocne (zamerané na rieSenie konkrétnych pripadov klientov podla aktualnych
poziadaviek.)

2. Individudlne supervizie pre pracovnikov 0SS MsU Nitra.
3 x polroc¢ne ( 3 individudlne supervizie (3) pracovnikov)

Spolu: 2 skupinové supervizie a 6 individualnych supervizii za kalendarny rok (podla potreby je mozné
individudlnu superviziu doobjednat). Pricom skupinové supervizie budd delené na 3 samostatné
skupiny (v jednom polroku), podla miesta vykonu prace zamestnancov odboru — (1) zamestnanci OSS
sidliaci v budove tradu na Stefanikovej ul., (2) zamestnanci Gtulku pre ludi bez domova, Noclahéren
+zamestnanci Utulku pre rodicov s detmi a (3) zamestnanci KC Orechov dvor + KC DraZovce.

> Supervizne stretnutia sa budu uskutocriovat v priestoroch MsU Nitra.
» Cena supervizie — v zmysle cennika ASSP. (Vid priloha.)
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Vypracovala: Livia Befiova Schvdlila: PhDr. Nada Simova
veduca OSS

PRILOHA 1: Cennik supervizie ASSP*+

Cena superviznej hodiny je:
individualna supervizia : 55,00 €/hod
skupinova supervizia: 60,00 €/hod

/Zdroj: web ASSP/
* Ceny platné k 31.12.2022.
t V pripade zmeny vysky cien supervizie definovanej ASSP bude tento plan aktualizovany.

Znenie personalnych podmienok pre Utulok pre jednotlivcov s detmi, Kréméryho 22, Nitra,
schvadlila v Nitre dia 21.6.2023:

PhDr. Nada Simova
veduca
odboru socidlnych sluzieb MsU v Nitre
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