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Dětské centrum Jihočeského kraje, o. p. s.

Radomyšlská 336

386 29  STRAKONICE

------------------------------------------------------------------------------------------------

STANDARD č. 6
Personální zabezpečení pro děti vyžadující okamžitou pomoc
KONTAKT:

Název organizace:

Dětské centrum Jihočeského kraje, o. p. s.

Radomyšlská 336

386 29  STRAKONICE
Odpovědný pracovník:
ředitel: Martin Karas 

Tel.:



383 314 334

Mobil:



728 199 420





Fax:



383 380 200

e-mail:


info@dcjk.cz

martin.karas.strakonice@seznam.cz

Personální a organizační zajištění výkonu sociálně-právní ochrany

Dětské centrum Jihočeského kraje, o.p.s. , Radomyšlská 336, 386 29 STRAKONICE

Organizace je pověřena plněním úkolů, vyplývajících z organizačního řádu a to jako poskytovatel výkonu sociálně- právní ochrany dětí. 

Struktura pracovníků ZDVOP  jako celku: 

Pracovní zařazení:                                                                                       
Úvazek  

sociální pracovník    (2)     

     


prac. úv.  
1,25
zdravotnický pracovník    (13)

    

prac. úv.   
4,5+8 DPP

pracovník přímé obslužné péče  (8)


prac. úv.
5,0 +2 DPP
výchovný pracovník
(7)




prac. úv. 
3 +3 DPP 
pediatr (1)






prac. úv.
0,2 
psycholog (1)






prac. úv.
0,1

speciální pedagog (1)




prac. úv.
1 DPP

Ostatní pracovníci:

ředitel DCJK (1) 

      



prac. úv.     
0,25
administrativní pracovník (1)

 

prac. úv.  
1,0
údržbář  (1)






prac. úv. 
0,5

Pracovní náplně jednotlivých pracovních pozic vychází, jak potřebám pracovníků, tak potřebám organizace. S pracovní náplní seznamuje ředitel nebo vedoucí ošetřovatelské a zdravotní péče pracovníky před přijetím do pracovního poměru a pracovníkem jsou následně podepsány.

Organizační, Provozní a Pracovní řád je součástí tohoto standardu.  
Kvalifikační a osobnostní předpoklady:

P r a c o v n í  p o z i c e :  Sociální  pracovník
K v a l i f i k a č n í   p ř e d p o k l a d y :

Absolvent VOŠ nebo vysokoškolského vzdělání bakalářského nebo magisterského studijního programu zaměřeného na  obory : sociální práce a sociální pedagogika, sociální pedagogika, sociální a humanitární práce, sociálně právní činnost, charitativní a sociální činnost.

V ě d o m o s t i :

Znalost platné legislativy v sociální péči, znalost postupů při zúčtování úhrad  za stravu, ubytování, příspěvky na péči a ostatní služby, znalost práce na PC,  internet, znalost tvorby a realizace standardů kvality soc. služeb do praxe.

D o v e d n o s t i :

Schopnost aplikovat teoretické znalosti do praxe, schopnost aplikovat nové metody a přístupy v sociální péči, prosazovat změny v myšlení, schopnost systematické a efektivní organizace práce, aktivní práce na PC a s internetem, ŘP – sk. B

O s o b n o s t n í  a  m o r á l n í  p o ž a d a v k y :

Schopnost týmově spolupracovat, loajalita vůči organizaci, komunikační dovednosti, otevřenost k řešení problémů, ochota vůči spolupracovníkům a uživatelům, schopnost respektovat osobnost a práva všech, poctivost, slušnost, zdvořilost, klid a rozvaha v jednání, ochota zapojit se do celoživotního vzdělávání, empatie.

P r a c o v n í  p o z i c e :  Zdravotnický pracovník

K v a l i f i k a č n í   p ř e d p o k l a d y :

Absolvent Střední zdravotnické školy s maturitou, VOŠ - obor dětská nebo všeobecná sestra, popřípadě doplněné dalším vzděláním středně zdravotnických pracovníků.

V ě d o m o s t  i :

Znalost vystudovaného oboru a zaměření dle Vyhl. č. 424/2004 v platném znění, kterou stanoví činnosti zdravotnických pracovníků a jiných odborných pracovníků. Základní znalosti pediatrie. 
D o v e d n o s t i :

Znát a vytvářet ošetřovatelské pracovní postupy, komunikační dovednosti, vedení kompletní zdravotní dokumentace, schopnost aplikovat nové metody a přístupy v sociální péči, prosazovat změny v myšlení, schopnost systematické a efektivní organizace práce, aktivní  práce na PC a s internetem, ŘP – sk. B

O s o b n o s t n í  a  m o r á l n í  p o ž a d a v k y :

Schopnost týmově spolupracovat, loajalita vůči organizaci, komunikační dovednosti, otevřenost k řešení problémů, ochota vůči spolupracovníkům a uživatelům,  schopnost respektovat  osobnost a práva všech, poctivost, slušnost, zdvořilost, klid a rozvaha v jednání, ochota zapojit se do celoživotního vzdělávání, empatie.

P r a c o v n í  p o z i c e :  Pracovník v sociálních službách, sanitář

K v a l i f i k a č n í   p ř e d p o k l a d y :

Absolvent základního vzdělání, středního vzdělání, středního vzdělání s výučním listem, střední vzdělání s maturitou nebo vyšší odborné vzdělání a absolvování akreditovaného kvalifikačního kurzu, absolvování kvalifikačního kurzu se nevyžaduje u fyzických osob, které získaly podle zvláštního právního předpisu způsobilost k výkonu zdravotnického povolání v oboru ošetřovatel nebo získaly odbornou způsobilost  k výkonu povolání sociálního pracovníka podle § 110 zák. 108/2006 Sb.

V ě d o m o s t  i :

Znalost platné legislativy v sociální péči, znalost postupů při zúčtování úhrad  za stravu, ubytování, příspěvky na péči a ostatní služby, znalost tvorby a realizace standardů kvality soc. služeb do praxe, znalost tvorby a realizace individuálního plánování.

D o v e d n o s t i :

Schopnost aplikovat teoretické znalosti do praxe, schopnost vytvořit si vzájemnou důvěru, schopnost empatie s uživatelem, komunikační dovednosti, vedení sociální dokumentace, schopnost aplikovat nové metody a přístupy v sociální péči, prosazovat změny v myšlení, schopnost systematické a efektivní organizace práce, aktivní  práce na PC a s internetem, ŘP – sk. B

O s o b n o s t n í  a  m o r á l n í  p o ž a d a v k y :

Schopnost týmově spolupracovat, loajalita vůči organizaci, komunikační dovednosti, otevřenost k řešení problémů, ochota vůči spolupracovníkům a uživatelům,  schopnost respektovat  osobnost a práva všech, poctivost, slušnost, zdvořilost, klid a rozvaha v jednání, ochota zapojit se do celoživotního vzdělávání, empatie.

P r a c o v n í  p o z i c e :  Odborný  pracovník, speciální pedagog
K v a l i f i k a č n í   p ř e d p o k l a d y :

Absolvent VOŠ nebo vysokoškolského vzdělání bakalářského nebo magisterského studijního programu zaměřeného na  obory : sociální práce a sociální pedagogika, sociální pedagogika, pedagogika, speciální pedagogika, psychologie, vychovatelství, logopedie, sociální a humanitární práce, sociálně právní činnost, charitativní a sociální činnost.

V ě d o m o s t  i :

Znalost platné legislativy v sociální péči, znalost postupů při aktivizačních činnostech,  znalost tvorby a realizace standardů kvality soc. služeb do praxe, znalost vlastní specializace v oboru a aplikace do praxe.

D o v e d n o s t i :

Schopnost aplikovat teoretické znalosti do praxe, schopnost vytvořit si vzájemnou důvěru, schopnost empatie s uživatelem, komunikační dovednosti, základy práce na PC a s internetem, ŘP – sk. B, vedení sociální dokumentace, schopnost aplikovat nové metody a přístupy v sociální péči, prosazovat změny v myšlení, schopnost systematické a efektivní organizace práce, aktivní  práce na PC a s internetem, 

O s o b n o s t n í  a  m o r á l n í  p o ž a d a v k y :

Schopnost týmově spolupracovat, loajalita vůči organizaci, komunikační dovednosti, otevřenost k řešení problémů, ochota vůči spolupracovníkům a uživatelům,  schopnost respektovat  osobnost a práva všech, poctivost, slušnost, zdvořilost, klid a rozvaha v jednání, ochota zapojit se do celoživotního vzdělávání, empatie.

P r a c o v n í  p o z i c e :  Výchovný pracovník
K v a l i f i k a č n í   p ř e d p o k l a d y :
Absolvent SPgŠ, VOŠ nebo vysokoškolského vzdělání bakalářského nebo magisterského studijního programu zaměřeného na  obory : sociální práce a sociální pedagogika, sociální pedagogika, pedagogika, speciální pedagogika, psychologie, vychovatelství, logopedie, sociální a humanitární práce, sociálně právní činnost, charitativní a sociální činnost, školní, předškolní a mimoškolní pedagogika.

V ě d o m o s t  i :

Znalost platné legislativy v sociální péči, znalost postupů při aktivizačních činnostech,  znalost tvorby a realizace standardů kvality soc. služeb do praxe, znalost vlastní specializace v oboru a aplikace do praxe.

D o v e d n o s t i :

Schopnost aplikovat teoretické znalosti do praxe, schopnost vytvořit si vzájemnou důvěru, schopnost empatie s uživatelem, komunikační dovednosti, základy práce na PC a s internetem, ŘP – sk. B, vedení sociální dokumentace, schopnost aplikovat nové metody a přístupy v sociální péči, prosazovat změny v myšlení, schopnost systematické a efektivní organizace práce, aktivní  práce na PC a s internetem, 

O s o b n o s t n í  a  m o r á l n í  p o ž a d a v k y :

Schopnost týmově spolupracovat, loajalita vůči organizaci, komunikační dovednosti, otevřenost k řešení problémů, ochota vůči spolupracovníkům a uživatelům,  schopnost respektovat  osobnost a práva všech, poctivost, slušnost, zdvořilost, klid a rozvaha v jednání, ochota zapojit se do celoživotního vzdělávání, empatie.

P r a c o v n í  p o z i c e :  Administrativní pracovník
K v a l i f i k a č n í   p ř e d p o k l a d y :
Absolvent střední vzdělání s maturitou nebo vyšší odborné vzdělání ekonomického směru. 

V ě d o m o s t  i :
Znalost platné legislativy v sociální péči, znalost postupů při zúčtování úhrad  za stravu, ubytování, příspěvky na péči a ostatní služby, znalost tvorby a realizace standardů kvality soc. služeb do praxe, znalost tvorby a realizace individuálního plánování.

D o v e d n o s t i :
Schopnost aplikovat teoretické znalosti do praxe, schopnost vytvořit si vzájemnou důvěru, schopnost empatie s uživatelem, komunikační dovednosti, vedení sociální dokumentace, schopnost aplikovat nové metody a přístupy v sociální péči, prosazovat změny v myšlení, schopnost systematické a efektivní organizace práce, aktivní  práce na PC a s internetem, ŘP – sk. B

O s o b n o s t n í  a  m o r á l n í  p o ž a d a v k y :
Schopnost týmově spolupracovat, loajalita vůči organizaci, komunikační dovednosti, otevřenost k řešení problémů, ochota vůči spolupracovníkům a uživatelům,  schopnost respektovat  osobnost a práva všech, poctivost, slušnost, zdvořilost, klid a rozvaha v jednání, ochota zapojit se do celoživotního vzdělávání, empatie.

P r a c o v n í  p o z i c e :  Pracovník údržby
K v a l i f i k a č n í   p ř e d p o k l a d y :
Absolvent základního vzdělání, středního vzdělání, středního vzdělání s výučním listem, střední vzdělání s maturitou. 

V ě d o m o s t  i :
Znalost platné legislativy v sociální péči, znalost právních předpisů související s výkonem povolání, základní znalost na PC, základní znalost řemeslných a údržbářských prací.

D o v e d n o s t i :
Schopnost aplikovat teoretické znalosti do praxe, schopnost vytvořit si vzájemnou důvěru, schopnost empatie s uživatelem, komunikační dovednosti, vedení potřebné dokumentace, schopnost aplikovat nové metody a přístupy taktéž v sociální péči, prosazovat změny v myšlení, schopnost systematické a efektivní organizace práce, ŘP – sk. B.

O s o b n o s t n í  a  m o r á l n í  p o ž a d a v k y :
Schopnost týmově spolupracovat, loajalita vůči organizaci, komunikační dovednosti, otevřenost k řešení problémů, ochota vůči spolupracovníkům a uživatelům,  schopnost respektovat  osobnost a práva všech, poctivost, slušnost, zdvořilost, klid a rozvaha v jednání, ochota zapojit se do celoživotního vzdělávání, empatie.
Péče o zaměstnance a pracovní prostředí

Vytváření dobrých podmínek pro výkon práce zajišťuje organizace dodržováním pracovně právních předpisů, předpisů v oblasti bezpečnosti práce, požární ochrany a hygienických norem. Termíny pravidelných kontrol, revizí elektrozařízení, evidenci odpadového hospodářství zajišťuje pověřený pracovník.

Organizace má zajištěnou závodní preventivní péči smluvně mezi DCJK, o. p. s. a MUDr. Janoušek – praktickým lékařem.
Domov má schválen provozní řád organizace schválený KHS Jihočeského kraje. 

Zařízení má zavedenou evidenci docházky, evidenci přesčasové práce. 

Zaměstnanci mají možnost se vyjadřovat k pracovním podmínkám u:

· svého přímého nadřízeného 

· ředitele DCJK, o.p.s. 

Profesní a kvalifikační předpoklady

Pro obsazení jednotlivých pracovních míst má organizace definovány výše uvedené kvalifikační předpoklady. K neustálému prohlubovaní kvalifikace jsou zařízením zajišťována a schvalována další odborná školení, zaměřená dle jednotlivých profesí: 

· odborná školení týkající se zákoníku práce, mezd, pojištění, sociální oblasti 

· akreditované kurzy MPSV 

· způsobilost k řízení motorových vozidel 

Pracovní profily zaměstnanců    

Náplně činností vydává ředitel DCJK, o.p.s..

Organizační struktura  Dětského  centra  Jihočeského  kraje, o. p. s. Strakonice


Vnitřní pravidla pro činnost osob, které nejsou v organizaci v pracovně právním vztahu

V případě DCJK, o.p.s. se jedná o:

· lékaře,  
· psychologa,
· supervizora, 
· studenty.
Lékař (pediatr) 

Pravidelně 2 x v týdnu provádí vizitu na oddělení. V akutních případech navštěvuje zařízení mimo stanovené ordinační hodiny. Součástí vizity je návštěva dětí umístěných s rodiči na sociální rehabilitaci (pouze na žádost rodičů). Informace z vizity jsou lékařem předány vedoucí zdrav. a ošetř. péče nebo jí pověřené osobě, která má povinnost tyto informace sdělovat dalším pracovníků ošetřovatelského oddělení, kteří se podílejí na přímé péči. Zdravotní zprávy včetně dokumentace dětí umístěných  na sociální rehabilitaci náleží pouze zákonným zástupcům dítěte a pouze ten dává souhlas k případnému nahlédnutí pracovníkovi DCJK, o.p.s.. Pracovník žádá o nahlédnutí do dokumentace pouze tehdy, pokud tyto informace bezprostředně  potřebuje k výkonu své práce. Lékař zajišťuje odborné lékařské zprávy při přijetí a propouštění dětí a další odborná vyšetření. Rozhoduje o propuštění dítěte do NRP v případě zdravotních komplikací, o uzavření zařízení v případě epidemií a karantén. Předává informace o zdravotním stavu zákonným zástupcům, rozhoduje a pověřuje další pracovníky o způsobu podávání těchto informací v případě jeho nepřítomnosti. V případě dovolené, pracovní neschopnosti a dalších překážek v práci si zajišťuje zástup, který sdělí vedoucí zdrav. a ošetř. péče. Je vázán mlčenlivostí.   

Psycholog

Navštěvuje zařízení nepravidelně, vždy na základě telefonické domluvy. Psycholog zajišťuje odborná vyšetření dětem. Zajišťuje odborné zprávy, které se přikládají k dokumentaci dítěte. Vyhotovené zprávy předává vždy v zalepené obálce vedoucí zdrav. a ošetř. péče nebo jí pověřené osobě, která je dle adresátů předává dále. Psychologická vyšetření a zprávy vyhotovené na žádost uživatele sociální rehabilitace předává přímo jemu. Je vázán mlčenlivostí. 

Supervizor
Navštěvuje zařízení nepravidelně v průběhu roku za účelem provádění supervize. Typ supervize je předem domluven s vedením organizace dle momentální potřebnosti (individuální, skupinová, případová, týmová, managmentu). Spolupracuje s celým pracovním týmem včetně vedení organizace.  Je odpovědný za připravený program supervize, vyhotovuje obecnou komplexní závěrečnou zprávu pro účely zařízení.  V průběhu supervize je vůči jednotlivým pracovníkům diskrétní, je vázán mlčenlivostí. Informace, které od pracovníků získává  slouží pouze pro potřebu supervizora k objektivnímu zmapování situace v organizaci, tyto informace nesmí nikomu sdělovat.

Studenti

Před dojednáním odborné praxe je s každým studentem provedena intervize nebo supervize o typu zařízení. Ředitel nebo jím pověřený pracovník seznámí studenta s provozem, náplní, hlavní činností a možnostmi poskytovaných služeb zařízení. Důvodem je, aby si student udělal reálný obrázek o zařízení a předcházelo se tak případným nedorozuměním v průběhu praxe (např. jiná představa o odborné praxi, neschopnost praktikovat z osobních důvodů u specifických druhů poskytovaných služeb, nespokojenost na základě výběru praxe apod.). Studenti jsou na základě uzavřené smlouvy mezi fakultou a DCJK, o.p.s. o odborné praxi vázáni mlčenlivostí o skutečnostech vyplývající z činnosti zařízení. Před zahájením samotné praxe jsou studenti proškoleni z bezpečnosti práce. Seznámení si vlastnoručně podepisují. Dodržování bezpečnosti práce a pokynů je závazné pro všechny praktikanty. Plní úkoly zadané vedoucí zdrav. a  ošetř. péče, popř. jí pověřenou osobou. Respektují veškeré pokyny a zásady zařízení.
Oprávnění a povinnosti k jednotlivým pracovním pozicím
Popis pracovní činnosti – vedoucí zdravotnické a ošetřovatelské péče

NV 567/2006 Sb. v platném znění
Zdravotnictví – 5. skupina
-
v rámci zařízení zajišťuje specializovanou ošetřovatelskou péči dětem vyžadující samostatnou rozhodovací činnost při posuzování jejich zdravotního stavu 

-
koordinuje a usměrňuje odborné činnosti, monitoruje a vyhodnocuje potřeby dětí

-
poskytuje předlékařskou pomoc při ohrožení života

-
zajišťuje zavádění standardních ošetřovatelských plánů do praxe, zajišťuje opatření proti nemocničním nákazám

-
vypracovává koncepci a metodické vedení odborné ošetřovatelské péče

-
řídí práci úsekových sester v zařízení

-
vykonává odborné metodické vedení všech zdravotnických a výchovných zaměstnanců v zařízení, organizuje a kontroluje jejich práci

-
řídí, kontroluje a organizuje práci pomocného personálu na úseku zajišťování úklidu v zařízení

-
sleduje a odpovídá za dodržování čistoty a hygieny v zařízení

-
sestavuje provozní rozvrhy, rozpisy služeb pro zdravotnický, ošetřovatelský a výchovný personál, kontroluje jejich dodržování, řediteli oznamuje případné změny

-
po odborné stránce se řídí pokyny ústavního lékaře a lékařů specialistů, zajišťuje asistenci při vyšetřeních, léčebných úkonech včetně přípravy pomůcek a nástrojů

-
sleduje fyziologické funkce a projevy dítěte včetně psychomotorického vývoje

-
vykonává činnosti spojené s příjmem, pobytem a propuštěním dítěte

-
poskytuje odborný dohled v oblasti základní a specializované ošetřovatelské péče sestrám a ostatním zdravotním pracovníkům pracujících pod odborným dohledem

-
kontroluje předepsanou zdravotnickou dokumentaci 

-
zajišťuje zaškolení, správnou organizaci a pracovní vytížení všech podřízených zaměstnanců

- 
sleduje a kontroluje plnění povinností při odpoledních a nočních směnách, o sobotách, nedělích, svátcích a provádí o provedených kontrolách zápisy

-
kontroluje vedení záznamů a předávání mezi jednotlivými směnami

-
spolupracuje s dalšími pracovníky zařízení

-
sleduje a kontroluje péči o děti, kvalitu provádění ošetřovatelských úkonů a pracovních postupů, dodržování režimů dne, domácího řádu

-
sleduje a kontroluje plnění příkazů a pokynů lékařů

-
kontroluje vybavení prádlem, lůžkovinami, čistícími a úklidovými prostředky

-
ve spolupráci s ředitelem zařízení dbá na plynulé zásobování prádlem a ostatním potřebným vybavením zařízení

-
dohlíží na dodržování zásad správné výživy, dietního stravování

-
zajišťuje přípravu a podávání stravy

-
předkládá s ústavním lékařem požadavky na léky, zdravotnický a technický materiál

-
kontroluje manipulaci s léky a jejich hospodárné využívání

-
organizuje odborná školení zdravotnických zaměstnanců

-
spolupodílí se na organizaci a zajišťování kulturní a terapeutické činnosti pro uživatele

-
hlásí řediteli zařízení závady, které nemůže v rámci své kompetence odstranit sama

-
prohlubuje a zdokonaluje svoje odborné znalosti

-
dbá na dodržování předpisů o ochraně zdraví a bezpečnosti při práci

-
v případě potřeby plní další pracovní úkoly, kterými ji v mezích způsobilosti předepsané pro její výkon povolání pověří ředitel zařízení

-
odpovídá za plné využití pracovní doby

-
zodpovídá za zachování mlčenlivosti o skutečnostech vyplývajících z pracovního výkonu zaměstnání, které v zájmu zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám

-
odpovídá za řádné hospodaření s prostředky svěřenými zaměstnavatelem a ochranu majetku před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejedná v rozporu s oprávněnými, zejména ekonomickými a sociálními zájmy zaměstnavatele

-
odpovídá za práci svědomitě a řádně vykonanou dle svých sil, znalostí a schopností, dále za plnění pokynů nadřízených vydané v souladu s právními předpisy a dodržování zásad spolupráce a komunikace s ostatními zaměstnanci
Popis pracovní činnosti – všeobecná sestra

NV 567/2006 Sb. v platném znění
Zdravotnictví – 5. skupina
-
bez odborného dohledu a bez indikace v souladu s diagnózou stanovenou lékařem poskytuje, případně zajišťuje základní a specializovanou ošetřovatelskou péči v souladu s právními předpisy a standardy

-
vyhodnocuje potřeby a úroveň soběstačnosti dětí, projevů jejich onemocnění, rizikových faktorů

-
asistuje lékaři při vyšetřování a léčebných úkonech, připravuje pomůcky a přístroje nutné k individuálním výkonům

-
provádí komplexní hygienickou péči dítěte

- 
podává předepsané léky, zodpovídá za jejich správné a bezpečné uložení 

- 
zodpovídá za dodržování předpisů stanovených pro manipulaci s léky 

- 
aplikuje kožní, podkožní a nitrosvalové injekce 

-
odebírá a připravuje na vyšetření biologický materiál, dodržuje zásady správného odběru, označení a včasného odeslání na vyšetření, provádí orientační vyšetření moče a krve

- 
hodnotí a ošetřuje poruchy celistvosti kůže, chronické rány, provádí prevenci a léčbu dekubitů

-
provádí ve spolupráci s fyzioterapeutem rehabilitační cvičení,  zejména polohování, posazování, dechová cvičení  s ohledem na prevenci a nápravu hybných odchylek, včetně dalších poruch z mobility

- 
provádí nácvik sebeobsluhy s cílem zvyšování soběstačnosti 

- 
v souladu s nejnovějšími zásadami zabezpečuje všestrannou péči a individuální potřeby dětí

- 
aktivně vyhledává a pozitivně ovlivňuje potřebu ošetřovatelské péče dětí

- 
dodržuje ochranný léčebný režim

- 
sleduje fyziologické funkce a projevy dětí, jejich celkový tělesný a duševní stav, prostředí a jeho vliv - svá pozorování a zjištění zaznamenává do zdravot. dokumentace a informuje o nich vedoucí zdravot. a ošetř. oddělení

- 
spolupodílí se na rozdělování stravy dětí, pečuje o dodržování stanovených diet, o hygienickou a estetickou manipulaci se stravou, spolupodílí se na krmení, dohlíží na dodržování pitného režimu

- 
zabezpečuje estetickou a hygienickou úpravu prostředí, tepelnou a světelnou pohodu a dodržování léčebného režimu

- 
zajišťuje bezpečnost dětí, edukaci ke zdravému způsobu života, prevenci úrazů 

- 
myje a dezinfikuje zdravotnické pomůcky, zajišťuje sterilizaci nástrojů, materiálů a jejich stálou pohotovost k využití

-
činí všechna opatření k zabránění vzniku nemocničních nákaz, specifických poškození na zdraví z práce včetně profesionálních infekčních onemocnění

- 
vede potřebnou a nařízenou dokumentaci, zajišťuje práce spojené s přijetím, pobytem a propuštěním dítěte

-
sleduje psychomotorický vývoj dětí, zajišťuje denní režim, vycházky a běžné výchovné procesy

- 
dbá na dodržování předpisů o ochraně zdraví, bezpečnosti při práci a požární ochrany

- 
provádí soustavně zdravotní výchovu, spolupracuje s ostatními zdravotnickými spolupracovníky, vede nižší a pomocné pracovníky

-
provádí ošetř. péči u dětí s různým stupněm postižení

- 
prohlubuje a zdokonaluje své odborné znalosti

- 
v případě potřeby plní další pracovní úkoly, kterými je v mezích způsobilosti předepsané pro výkon povolání pověřena vedoucí zdravot.  a  ošetř. péče, příp. vedoucím zařízení

- 
odpovídá za plné využití pracovní doby

- 
odpovídá za práci svědomitě a řádně vykonanou podle svých sil, znalostí a schopností, dále za plnění pokynů nadřízených vydaných v souladu s právními předpisy a dodržování zásad spolupráce s ostatními zaměstnanci

- 
odpovídá za řádné hospodaření s prostředky svěřenými zaměstnavatelem a ochranu majetku zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejedná v rozporu s oprávněnými, zejména ekonomickými a sociálními zájmy zaměstnavatele

-
 odpovídá za zachování mlčenlivosti o skutečnostech vyplývajících z pracovního výkonu zaměstnání a které v zájmu dítěte a zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám
Popis pracovní činnosti – Výchovný pracovník 

NV 567/2006 Sb. v platném znění
Vzdělání a výchova – 5. skupina
· zajišťuje ve svěřené skupině dětí předškolního a školního věku výchovně vzdělávací činnost zaměřenou na vytváření a rozšiřování vědomostí, dovedností, zájmů a schopností v návaznosti na dříve získané návyky

· využívá všech výchovných a vzdělávacích metod se zaměřením na rozvoj a posílení rozumových, jazykových, tělesných, hudebních a výtvarných schopností a dovedností 

·  zaměřuje se a aktivně se podílí na nácviku základních sebeobslužných činností dětí, včetně zvládání základních hygienických návyků a stravování  

· dbá na harmonické vyvážení všech složek výchovy přiměřeně schopnostem a věku dítěte

· zajišťuje maximální bezpečnost dětí neustálým dohledem nad jednotlivými činnostmi

· společně s dalšími pracovníky pečuje o interiéry zařízení ve vztahu ke zkrášlení prostředí, podává návrhy na zlepšení vybavení apod. 

· pravidelně dle možností organizuje ve spolupráci s ostatními pracovníky dopolední a odpolední program, vycházky mimo zařízení apod.

· řádně se připravuje na každou výchovnou jednotku

· ve spolupráci s ostatními pracovníky provádí a zpracovává hodnocení dětí, poskytuje poradenskou činnost starším dětem a případně jejich rodičům

· vede požadovanou dokumentaci dětí

· úzce spolupracuje a konzultuje obsah výchovně vzdělávacích činností s dalšími výchovnými, zdravotními a vedoucími pracovníky

·  zúčastňuje se pravidelně společných porad

· zabezpečuje kulturní a zájmovou, příp. sportovní činnost dětí

· zajišťuje dozor a doprovody dětí do MŠ, na ostatních činnostech mimo zařízení

· dbá na dodržování předpisů o ochraně zdraví a bezpečnosti při práci 

·  prohlubuje si a zdokonaluje své odborné znalosti, sleduje pedagogickou a odbornou literaturu a časopisy a dále se vzdělává

· v případě potřeby plní další pracovní úkoly, kterými je v mezích způsobilosti předepsané pro výkon povolání pověřen vedoucím zdrav. a ošetř. oddělení, příp. ředitelem DCJK

· zodpovídá za zachování mlčenlivosti o skutečnostech vyplývajících z pracovního výkonu zaměstnání, které v zájmu zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám

· odpovídá za řádné hospodaření s prostředky svěřenými zaměstnavatelem a ochranu majetku před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejedná v rozporu s oprávněnými, zejména ekonomickými a sociálními zájmy zaměstnavatele

·  odpovídá za práci svědomitě a řádně vykonanou podle svých sil, znalostí a schopností, dále za plnění pokynů nadřízených vydané v souladu s právními předpisy a dodržování zásad spolupráce s ostatními zaměstnanci.

Popis pracovní činnosti - administrativní pracovník (ce)

NV 567/2006 Sb. v platném znění
Administrativní činnosti – 2. skupina
· zajišťuje zaprotokolování všech došlých a odeslaných písemností a vedení jejich evidence

· vykonává různorodé administrativní práce podle obvyklých postupů nebo rámcových instrukcí

· zajišťuje vedení spisové evidence a přípravu skartačního řízení podle příslušných předpisů

· zajišťuje skartační řízení

· provádí komplexní zajišťování spisové služby, předarchivní a archivní péči o písemnosti
· spravuje finanční hotovost  pokladny a je zodpovědný za manipulaci s financemi
· pravidelně 1 x měsíčně provádí vyúčtování pokladní agendy, kterou předává zaměstnavateli
· vyřizuje administrativní agendy vedoucího a provádění všech administrativně – technických prací včetně pořizování záznamů z jednání

· vyřizování korespondence

· stanovuje příspěvek na úhradu pobytu a péče

· je pověřen k vyřizování dávek SSP – přídavek na dítě (žádost, ukončení apod.)

· komunikuje s Úřadem práce, bankami, se správními orgány a dalšími potřebnými institucemi na základě pověření ředitelem zařízení

· vede statistiku dětí DCJK

· spolupracuje na vytváření standardů kvality sociálních služeb v organizaci, týmově se spolupodílí na konzultacích a koordinaci těchto materiálů v této oblasti včetně návrhů na aktualizaci

· je odpovědný za dodržování zákonných předpisů a dalších závazných norem 

· v návaznosti na stanovené zákonné předpisy plní povinnost celoživotního vzdělávání prohlubováním a zdokonalováním svých odborných znalostí

· odpovídá za práci svědomitě a řádně vykonanou podle svých sil, znalostí a schopností, dále za plnění pokynů nadřízených vydaných v souladu s právními předpisy plní povinnost a dodržování zásad spolupráce a komunikace s ostatními zaměstnanci 

· dbá na dodržování předpisů o ochraně zdraví a bezpečnosti při práci

· zodpovídá za zachování mlčenlivosti o skutečnostech vyplývajících z pracovního výkonu zaměstnání, které v zájmu uživatele centra a zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám

· odpovídá za řádné hospodaření s prostředky svěřenými zaměstnavatelem a ochranu majetku zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejedná v rozporu s oprávněnými, zejména ekonomickými a sociálními zájmy zaměstnavatele

· v případě potřeby plní další pracovní úkoly, kterými je v mezích způsobilosti předepsané pro výkon povolání pověřen(a) ředitelem zařízení

· zodpovídá za plné využití pracovní doby

Popis pracovní činnosti - Sociální pracovník (ce)

NV 567/2006 Sb. v platném znění
Sociální péče – 6. skupina
· poskytuje dílčí sociální pomoc, provádí dílčí sociální šetření

· samostatně vykonává agendu ve věci jednání se zájemci o sociální služby poskytované zařízením, včetně vedení potřebné dokumentace

· spoluúčastní se potřebných šetření a osobních jednání s uživateli a jejich rodinnými příslušníky

· poskytuje sociálněprávní poradenství, analytickou a metodickou činnost v zařízení

· řeší sociálněprávní problémy

· zajišťuje informace a odborné podklady pro sociální práci

· zabezpečuje stanovenou evidenci uživatelů

· zabezpečuje základní sociální agendy včetně dokumentace

· stanovuje příspěvek na úhradu pobytu a péče

· je pověřen k vyřizování dávek SSP – přídavek na dítě (žádost, ukončení apod.)

· komunikuje s Úřadem práce, bankami, se správními orgány a dalšími potřebnými institucemi na základě pověření ředitelem zařízení

· vede statistiku dětí DCJK

· účastní se jednání v zájmu uživatelů s jinými odborníky, se správními orgány, nestátními organizacemi a dalšími potřebnými institucemi

· poskytuje dílčí sociální pomoc a provádí dílčí sociální šetření u uživatelů

·  spolupracuje na vytváření standardů kvality sociálních služeb v organizaci, týmově se spolupodílí na konzultacích a koordinaci těchto materiálů v této oblasti včetně návrhů na aktualizaci

· je odpovědný za dodržování zákonných předpisů a dalších závazných norem týkajících se oblasti poskytování sociální služby v Dětském centru

· spolupodílí se na aktualizaci informačních internetových stránek organizace

· spolupodílí se na aktualizaci informačních písemných materiálů o nabízených sociálních službách

· poskytuje sociálněprávní poradenství, analytickou a metodickou činnost v sociální péči 

· soustavně poskytuje sociální pomoc v přímém styku s občany, kteří se dostali do nepříznivé sociální situace

· v návaznosti na stanovené zákonné předpisy plní povinnost celoživotního vzdělávání prohlubováním a zdokonalováním svých odborných znalostí

· odpovídá za práci svědomitě a řádně vykonanou podle svých sil, znalostí a schopností, dále za plnění pokynů nadřízených vydaných v souladu s právními předpisy plní povinnost a dodržování zásad spolupráce a komunikace s ostatními zaměstnanci 

· dbá na dodržování předpisů o ochraně zdraví a bezpečnosti při práci

· zodpovídá za zachování mlčenlivosti o skutečnostech vyplývajících z pracovního výkonu zaměstnání,  které v zájmu uživatele centra a zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám

· odpovídá za řádné hospodaření s prostředky svěřenými zaměstnavatelem a ochranu majetku zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejedná v rozporu s oprávněnými, zejména ekonomickými a sociálními zájmy zaměstnavatele

· v případě potřeby plní další pracovní úkoly, kterými je v mezích způsobilosti předepsané pro výkon povolání pověřen(a) ředitelem zařízení

· vedení a evidence dávek a příspěvků na uživatele

· zodpovídá za plné využití pracovní doby

Popis pracovní činnosti – pracovník přímé obslužné péče

NV 567/2006 Sb. v platném znění

Sociální péče – 3. skupina

-
pod odborným dohledem všeobecné sestry nebo jiného zdravotnického pracovníka způsobilého k poskytování ošetřovatelské péče bez odborného dohledu provádí pomocné a obslužné činnosti nutné k poskytování ošetřovatelské péče, preventivní, léčebné a diagnostické péče

-
u dětí podporuje soběstačnost nácvikem jednoduchých sebeobslužných činností

-
v přímé obslužné péči plně zodpovídá za svěřené děti

-
transportuje biologický a zdravotnický materiál

-
provádí manipulaci s lůžkem a jeho mechanickou očistu, dezinfekci a úpravu

-
podílí se na přejímání, kontrole a uložení ložního a osobního prádla, na manipulaci s ním a dále se podílí na dezinfekci lůžka a povrchových ploch

-
pod odborným dohledem všeobecné sestry nebo vedoucí zdrav. a ošetřov. provozu poskytuje základní ošetřovatelskou péči

-
pečuje o hygienu prostředí, podílí se na jeho estetické úpravě 

- 
poskytuje pomoc při osobní hygieně a oblékání dětí

-
přebírá stravu z centrální kuchyně, pomáhá při jejím rozdělování, dětem dopomáhá při stravování a stolování, provádí úklid kuchyňky, včetně sběru, mytí a desinfekce nádobí 

-
podílí se na kulturní a společenské péči dětí

-
zajišťuje vycházky dětí, samostatně se podílí na organizaci volného  času dětí

- 
podle povahy pracoviště plní další pracovní úkoly, kterými ji v mezích způsobilosti předepsané pro jejich výkon povolání, pověří nadřízený zaměstnanec

- 
odpovídá za plné využití pracovní doby

- 
dodržuje předpisy o ochraně zdraví a bezpečnosti při práci a požární ochraně

 - 
prohlubuje a zdokonaluje své odborné znalosti

-  
odpovídá za zachování mlčenlivosti o skutečnostech vyplývajících z pracovního výkonu zaměstnání,  a které v zájmu klientů ústavu a zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám

-   
odpovídá za práci svědomitě a řádně vykonanou podle svých sil,  znalostí a schopností, dále za plnění pokynů nadřízených vydaných v souladu s právními předpisy a dodržování spolupráce s ostatními zaměstnanci

- 
odpovídá za řádné hospodaření s prostředky svěřenými zaměstnavatelem a ochranu majetku zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejedná v rozporu s oprávněnými, zejména ekonomickými a sociálními zájmy zaměstnavatele

Popis pracovní činnosti – pracovník v sociálních službách
NV 567/2006 Sb. v platném znění

Zdravotnictví – 2. skupina

-
pod odborným dohledem všeobecné sestry nebo jiného zdravotnického pracovníka způsobilého k poskytování ošetřovatelské péče bez odborného dohledu provádí pomocné a obslužné činnosti nutné k poskytování ošetřovatelské péče, preventivní, léčebné a diagnostické péče

-
u dětí podporuje soběstačnost nácvikem jednoduchých sebeobslužných činností

-
v přímé obslužné péči plně zodpovídá za svěřené děti

-
transportuje biologický a zdravotnický materiál

-
provádí manipulaci s lůžkem a jeho mechanickou očistu, dezinfekci a úpravu

-
podílí se na přejímání, kontrole a uložení ložního a osobního prádla, na manipulaci s ním a dále se podílí na dezinfekci lůžka a povrchových ploch

-
pod odborným dohledem všeobecné sestry nebo vedoucí zdrav. a ošetřov. provozu poskytuje základní ošetřovatelskou péči

-
pečuje o hygienu prostředí, podílí se na jeho estetické úpravě 

- 
poskytuje pomoc při osobní hygieně a oblékání dětí

-
přebírá stravu z centrální kuchyně, pomáhá při jejím rozdělování, dětem dopomáhá při stravování a stolování, provádí úklid kuchyňky, včetně sběru, mytí a desinfekce nádobí 

-
podílí se na kulturní a společenské péči dětí

-
zajišťuje vycházky dětí, samostatně se podílí na organizaci volného času dětí

- 
podle povahy pracoviště plní další pracovní úkoly, kterými ji v mezích způsobilosti předepsané pro jejich výkon povolání, pověří nadřízený zaměstnanec

- 
odpovídá za plné využití pracovní doby

- 
dodržuje předpisy o ochraně zdraví a bezpečnosti při práci a požární ochraně

 - 
prohlubuje a zdokonaluje své odborné znalosti

-  
odpovídá za zachování mlčenlivosti o skutečnostech vyplývajících z pracovního výkonu zaměstnání, a které v zájmu klientů ústavu a zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám

-   
odpovídá za práci svědomitě a řádně vykonanou podle svých sil, znalostí a schopností, dále za plnění pokynů nadřízených vydaných v souladu s právními předpisy a dodržování spolupráce s ostatními zaměstnanci

- 
odpovídá za řádné hospodaření s prostředky svěřenými zaměstnavatelem a ochranu majetku zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejedná v rozporu s oprávněnými, zejména ekonomickými a sociálními zájmy zaměstnavatele
Popis pracovní činnosti – Speciální pedagog

NV 567/2006 Sb. v platném znění

Vzdělání a výchova – 6. skupina
· zajišťuje kontaktní činnosti zaměřené individuálně nebo skupinově na děti předškolního a školního věku se zvýšeným rizikem školní neúspěšnosti nebo vzniku problémů v osobním a sociálním životě

· provádí speciálně pedagogické nápravné, edukační, reedukační, kompenzační a stimulační činnosti s jedinci nebo skupinami dětí 

· provádí speciálně pedagogické poradenství v oblasti nápravných, edukačních, reedukačních a kompenzačních postupů, prevence poruch chování, negativních jevů v sociálním vývoji a v oblasti vzdělávací dráhy a vedení programů prevence sociálně patologických jevů. 

· provádí přípravu a odborné vedení speciálně pedagogických výcvikových, preventivních, vzdělávacích a dalších programů osobnostního rozvoje.

· provádí etopedické, logopedické, somatopedické, psychopedické, tyflopedické a další potřebné specializované aktivizační nápravné činnosti, které jsou zaměřeny na prevenci, odstraňování nebo zmírnění poruch učení a chování. 

· zpracovává programy integrace a inkluze dětí se speciálními vzdělávacími potřebami          

· ve spolupráci s dalšími pracovníky zpracovává pro potřeby DCJK, o.p.s. odborná speciálně pedagogická hodnocení dětí

· vede požadovanou dokumentaci dětí

· úzce spolupracuje a konzultuje obsah výchovně vzdělávacích činností s dalšími výchovnými, zdravotními a vedoucími pracovníky

· řádně se připravuje na každou výchovnou jednotku

· dbá na dodržování předpisů o ochraně zdraví a bezpečnosti při práci 

· prohlubuje si a zdokonaluje své odborné znalosti, sleduje pedagogickou a odbornou      literaturu a časopisy a dále se vzdělává

· v případě potřeby plní další pracovní úkoly, kterými je v mezích způsobilosti předepsané pro výkon povolání pověřen vedoucím zdrav. a ošetř. oddělení, příp. ředitelem DCJK, o.p.s.

· zodpovídá za zachování mlčenlivosti o skutečnostech vyplývajících z pracovního výkonu zaměstnání, které v zájmu zaměstnavatele nelze sdělovat jiným osobám

· odpovídá za řádné hospodaření s prostředky svěřenými zaměstnavatelem a ochranu majetku před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejedná v rozporu s oprávněnými, zejména ekonomickými a sociálními zájmy zaměstnavatele

 odpovídá za práci svědomitě a řádně vykonanou podle svých sil, znalostí a schopností, dále za plnění pokynů nadřízených vydané v souladu s právními předpisy a dodržování zásad spolupráce s ostatními zaměstnanci
Popis pracovní činnosti – ředitel

NV 567/2006 Sb. v platném znění

Administrativní, ekonomické, provozní a správní činnosti – 8. skupina
Pracovník technickoekonomického rozvoje
Pracovník zajišťuje komplexně řízení a koordinaci ve všech rozhodujících činnostech celé organizace včetně přípravy smluvních vztahů, které předkládá k podpisu předsedovi správní rady společnosti. Z hlediska organizačního, provozního, finančního, personálního a technického rozvoje celé společnosti vydává interní předpisy, dokumenty a normy.

· rozhoduje o pracovněprávních vztazích, platových a mzdových otázkách zaměstnanců v rámci celé organizace DCJK, o zvyšování a prohlubování kvalifikací jednotlivých profesí

· je zodpovědný za plnění úkolů v oblasti BOZP a PO, za dodržování příslušných předpisů

· zajišťuje a odpovídá za řádnou správu, ochranu a údržbu svěřeného majetku

· zpracovává a vydává provozní řády, domácí řády a pracovní řád organizace

· zodpovídá za hospodaření s finančními prostředky organizace

· pravidelně 1 x měsíčně provádí vyúčtování pokladní agendy, kterou předává předsedovi správní rady

· sleduje dodržování rozpisů služeb jednotlivých provozů, úroveň ubytování

· spolupracuje s kontrolními orgány při provádění revizí

· zajišťuje vedení spisové evidence a přípravu skartačního řízení podle příslušných předpisů

· zajišťuje skartační řízení
· provádí komplexní zajišťování spisové služby, předarchivní a archivní péči o písemnosti

Sociální práce

· zajišťuje metodickou, koncepční a analytickou činnost v sociální oblasti 

· řídí práci a činnosti sociálních pracovníků

· spolupodílí se vytváření standardů kvality sociální služeb, zajišťuje konzultace a koordinaci zpracování těchto materiálů

· uzavírá smluvní vztahy o poskytování pobytových služeb sociální péče

· účastní se v zájmu klientů jednání se soudy, správními orgány, institucemi, nestátními organizacemi včetně sociálně-právního poradenství

· zodpovídá za celkovou úroveň poskytované péče, za zabezpečování důstojného životního prostředí pro uživatele a zajišťování odpovídajícího pracovního prostředí pro zaměstnance

· je odpovědný za vedení příslušné dokumentace o klientech, za agendu týkající se úhrad za poskytované služby sociální péče

· stanovuje příspěvek na úhradu pobytu a péče

· je pověřen k vyřizování dávek SSP – přídavek na dítě (žádost, ukončení apod.)

· vede statistiku dětí DCJK, o.p.s.

· zajišťuje zaprotokolování všech došlých a odeslaných písemností a vedení jejich evidence

· zajišťuje vedení spisové evidence a přípravu skartačního řízení podle příslušných předpisů

· zajišťuje skartační řízení

· provádí komplexní zajišťování spisové služby, předarchivní a archivní péči o písemnosti

· spravuje finanční hotovost pokladny a je zodpovědný za manipulaci s financemi

· pravidelně 1 x měsíčně provádí vyúčtování pokladní agendy, kterou předává zaměstnavateli

· vyřizování korespondence

· ve stanovených termínech žádá o státní příspěvek pro zřizovatele ZDVOP
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