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INDIKATIVNI NAPLNE PRACE SOCIALNIHO PRACOVNIKA

ODBORNE SOCIALNi PORADENSTVi (cizinci, migranti)

1. Socialni pracovnik vede konzultace s cizinci s respektem, s cilem pomoci v
naplfiovani prav a zaclenéni do bézného Zivota a v souladu s poslanim a cili socialni
sluzby a metodikou sluzby.

2. Socialni pracovnik spolu s klientem vytvafi vztah spoluprace, podporujici otevirani
moznosti a feSeni problémd.

3. Poradenska pomoc v Socialnim poradenstvi naplfiuje ustni dohodu mezi socialnim
pracovnikem a klientem tyka se zejména nasledujicich oblasti:

informace o pravnim a socialnim postaveni

pomoc Vv jednani s ufady a institucemi

zastupovani v jednani

zprostfedkovani dalSich informaci a jiné pomoci

pomoc pfi formulovani pisemnych materiali a dokumentt

5. Socialni pracovnik pracuje podle potifeby v misté bydlisté klientd, v terénu.

6. Socialni pracovnik pravidelné zaznamenava evidenci prace s klienty a pfedava
pracovnimu tymu informace o své praci s klienty, konzultuje slozité kauzy

7. Socialni pracovnik sleduje zmény pravnich predpisu, pfispiva k rozvoji organizace
a usiluje o zlepSovani prostredi pro zivot uprchliku a cizinct v CR, udrzuje funkéni
kontakty s jinymi organizacemi.

9. Socialni pracovnik se dale vzdélava, minimalné v rozsahu pozadavku Zakona o
socialnich sluzbach.

10. Socialni pracovnik je povinen u€astnit se porad a supervize.

Metody prace v odborném socialnim poradenstvi (dale OSP)

Zakladni platformou, na které se odehrava socialni prace je rozhovor. Pfi rozhovoru
voli pracovnik metody nebo techniky dle cile rozhovoru. Dochazi k vyvazovani
profesionalni pomoci s profesionalni kontrolou, tak, aby se mohlo otevfit pole pro
profesionalni pomoc. Pribéh prace s klientem se fidi Standardy kvality socialnich
sluZzeb, zejména standardy proceduralnimi, které vychazely pfi svém vzniku

z principu dobré praxe socialni prace (cile a zpusoby poskytovani socialnich sluzeb,
ochrana prav uzivateld, jednani se zajemcem o sluzbu, dohoda/smlouva o
poskytovani sluzby, individualni planovani a prabéh sluzby, osobni udaje, stiznosti,
navaznost na dalSi zdroje). Uméni vést rozhovor je kliCovou dovednosti pro
efektivni a kvalitni socialni praci.
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Evaluace socialni prace ve sluzbé OSP

Hodnoceni pfimé prace napojeno na hodnoceni prace celé organizace. Hodnoceni
sluzby OSP souhrnné, efekt, strategie

Systém hodnoceni a kontroly sleduje, zda klientska prace odpovida:

e Poslani organizace v€etné vefejného zavazku

e Cilum a zasadam socialni sluzby

e Osobnim cilim klientd, resp. cilim spole¢né prace se socialnim pracovnikem
e Efektu poskytovani socialni sluzby jako celku

Hodnoceni klientské prace provadi kazdy socialni pracovnik (dale SP)

a) pfi kazdé konzultaci zhodnocuje s klientem (zakonna povinnost poskytovatele) +
nasledna sebereflexe

b) rozhovorem s klientem pfi dlouhodobé spolupraci po stanoveném ¢ase o naplnéni
osobniho cile (nejbéznéji pouzivané metody: ukolové orientovany pfistup, metoda
pohyblivého cile, pfistup orientovany na feseni)

€) zaznamem o hmatatelném vysledku (napf. zaméstnani, rozhodnuti ve véci
pobytu, zdravotni pojisténi...), ktery se shoduje s osobnim cilem

Kontrola a hodnoceni klientské prace ze strany odborného vedeni

Vedouci pracovnik je kvalifikovanym socialnim pracovnikem s praxi. Sleduje po
strance kvality a kvantity zapisy v databazi pro zaznamy primé prace. Hodnoceni
zapisu se déje podle parametrd stanovenych na zakladé pozadavkl zakona
€.108/2006 Sb., Vyhlasky &. 505/2006 Sb., metodiky organizace a cil( sluzby. Vzdy
jsou urCeny pozadované vystupy. Parametry:

e Informovani o sluzbé - pozadovany vystup: zapis o informovani. Projednani
pozadavku, oCekavani zajemce o sluzbu - pozadovany vystup: zaznam
pozadavku, oCekavani. Popis nepfiznivé socialni situace zajemce nebo
ohrozZeni (dale NSS)

¢ Vhodna formulace osobniho cile zajemce - pozadovany vystup: Osobni cil
formulovan jako vysledny stav, kterého chce prostfednictvim spoluprace se
SP zajemce dosahnout. Je definovan na relevantni urovni (odpovidajici NSS
klienta), pokud je cil komplexni (,stabilizace ekonomické situace®), pak v€etné
dil€ich cild.

e Uzavfeni ustni smlouvy s konkretizovanym rozsahem a prubéhem a s vazbou
na zaznamenany osobni cil.

e Planovani prubéhu a pfimérena mira podpory vzhledem ke schopnostem /
bariéram


mailto:info@pksp.cz

I Prﬂtesni Iltlmllra 1€ 66001293
- - E: info@pksp.cz
snclal““:h T:777 890 235
[ ]

n'acn"nikﬁ z s A: Musilkova 488/12, Praha 5, 150 00
y Enidn

Hodnoceni pribéhu konzultace s klientem, pfipadné hodnoceni naplnéni jeho
osobniho cile

Kompletnost a vécna spravnost informaci

Srozumitelnost informaci

Vedouci socialni pracovnik ovéfuje nejasnosti v rozhovoru se socialnim
pracovnikem, prostfednictvim naslechu u konzultaci, doporu¢enim k intervizi.

Socialni pracovnik — Centrum psychologické pomoci, detasované

pracovisté Poradna pro nahradni rodinnou péci

Samostatny vykon specializované agendy v péci o ob&any v nepfiznivé socialni situaci

(mj.

socialné-pravni a socialné terapeutické cinnosti v péstounskych rodinach),

zajistovani socialné-pravniho poradenstvi

Pracovni ¢innosti:

Zajistuje socialné-pravni poradenstvi i odborné poradenstvi klientim CPP
Zabezpecuje pfipravu dohod s péstounskymi rodinami a plnéni povinnosti,
vyplyvajici z téchto dohod (dle zakona 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané
déti, ve znéni pozdéjSich predpisu)

Podili se na ¢innostech se zajemci i Zadateli o NRP — vede pfipravu PRIDE pro
Zadatele o nahradni rodinnou péci, vede evidenci zadatell o NRP, komunikuje
se zadateli a s pracovniky MSK

Provadi pribéznou, pravidelnou socialné terapeutickou ¢innost v rodiné
Spolupracuje na tvorbé individualnich pland pro déti umisténé v rodinach
péstounu

Organizacné a metodicky zajiStuje agendu kontaktd déti v NRP s puvodni
rodinou dle uzavienych dohod o vykonu péstounské péce

Ugast na jednani se spravnimi organy a jinymi organizacemi
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e Provadi zpracovani dilCich analyz dat vzniklych z €innosti pracovisté nebo
organizace

e ZabezpeCuje sledovani statistickych dat za pracovist€é — mésicni vykazy
¢innosti, pravidelné statistické vykazy apod.

e Vede evidenci dohod o vykonu péce za pracovisté

e Zajistuje provozni chod poradny — zajisténi drobnych oprav, dozor nad uklidem,
obCerstveni na akcich apod.

e Zpracovava objednavky za pracovisté

e Zodpovida za kontaktni poradensky e-mail a telefonicky kontakt

e ZajiStuje provoz pokladny na pracovisti, v€etné kontroly spravnosti ucCetnich
dokladu

e Zajistuje distribuci stravenek

e Vede evidenci majetku na pracovisti

e Zabezpecuje archivaci a skartaci spisu a jinych dokumentt na pracovisti

e PlIni dalSi ukoly uloZzené vedoucim nebo feditelkou CPP

Socialni pracovnici pouzivaji béhem prace s rodinami v rezimu socialné-pravni
ochrany déti tyto zakladni metody a formy prace:

e Rozhovor

e Pozorovani

e Analyza dokumentu klienta

e Terapie, socialné terapeutické a psychoterapeutické Cinnosti

¢ \Vychovné poradenstvi

e Facilitovany, pfip. asistovany kontakt ditéte v nahradni rodinné péci s biologickymi
rodici, sourozenci, nebo jinymi osobami ditéti blizkymi

¢ Pfipadové konference

e Doprovazeni a podpora

e Individualni planovani — plan vykonu péstounské péce

e Vzdélavani

e Depistaz

e Prace s pomocnymi socialnimi a projekénimi technikami jako napf. emocni karty,
pracovni listy FokusBox, pracovni listy Lumos

¢ Prace s metodou My Backpack

¢ VVyuZivani arteterapeutickych technik

Vyhodnocovani metod prace:

e prubézné - kliCovy pracovnik (socialni pracovnik) se dotazuje na spokojenost
klienta s poskytovanou podporou v ramci osobniho kontaktu (napf. zda
konzultace byla pfinosna pro feSeni probléma, které Fesi)

e zpétnovazebnim dotaznikem

e intervizi, supervizi

e metodické dohlidky


mailto:info@pksp.cz

I Prﬂtesni Iltlmllra 1€ 66001293
- - E: info@pksp.cz
snclal““:h T:777 890 235
[ ]

n'acn"nikﬁ z s A: Musilkova 488/12, Praha 5, 150 00
y Enidn

e naslechy
e zpétna vazba od kolegli a od pracovniki OSPOD
e zpétna vazba od studentl na praxi

Socialni pracovnik na méstském uradeé

Platové zarazeni: 10. platova trida, tabulka/pfiloha €. 1 dle NV 603/2020 Sb.
Popis Cinnosti_socidlniho pracovnika v kumulované funkci: socialni_pracovnice +
kuratorka pro dospély + socialni kurator + vefejny opatrovnik:
- Vykon analytické, koncepcni a metodické Cinnosti v individualni a skupinoveé
socialni praci
- Samostatny vykon naro¢nych specializovanych agend péce o osoby, rodiny a
skupiny v nepfiznivé socialni situaci
- Poskytovani socialné-pravniho poradenstvi
- Vykon socialni prace s problémovymi skupinami, prevence negativnich jeva,
depistazni Cinnost
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- Aktivni vyhledavani klientd socialni prace v jejich pfirozeném prostredi
(depistaz)

- Zabyvani se problematikou socialniho vylou€eni z duvodu zdravotniho
postiZzeni a stafi

- Zabyvani se problematikou narodnostnich mensin, etnik a multikulturalismu

- Zajistovani socialniho poradenstvi a aktivizaCni sluzby pro cilové skupiny:
zdravotné postizené, seniofi, rodiny s détmi, cizinci a osoby v hmotné nouzi,
osoby ve vykonu trestu

- Na dozadani provadéni v terénu Setfeni rlznych aspektu Zivotnich situaci
klientt

- Na zakladé zjisténych skuteCnosti zpracovavani standardizovaného zaznamu

- Na vyzadani podavani zprav statnim organim a uradim

- Spoluprace s ufadem prace, vézenskou sluzbou a s organizacemi poskytujici
socialni sluzby

- Pribézné studovani platnych pravnich pfredpisu, zu€astriovani se Skoleni

- Ve spolupraci s obecnimi urfady vyhledava obcCany potrebujici socialni sluzby

- Spolupracuje s pracovnicemi na useku SPOD

- PIni dalSi ukoly uloZeny vedoucim odboru ve vztahu k ¢innosti OSV

- Provadi archivaci a skartaci na svém useku v souladu s platnymi pfedpisy

- Podili se na zpracovani statistickych vykazui

- Poskytuje informace podle zvlastniho pravniho predpisu

- Vydava parkovaci prikazy a eurokliCe pro zdravotné postizené osoby a vede
jejich evidenci

- Vykonava funkci opatrovnika osoby, u kterych je mésto uréeno opatrovnikem

- Zaijistuje socialni pohiby €eskych obCanud a ve spolupraci s pracovniky odboru
SC pohtby cizincli

- Vykonava funkci odborové spisovny

- Vede spravni fizeni ve véci ustanovovani zvlastniho pfijemce dichodu

- Zpracovava podklady pro odvolaci fizeni

- Poskytuje editorovi referencnich Udaju v zakladnich registrech potfebnou
soucinnost pro ovéfeni spravnosti udaju

- Doprovody klientt k Iékafum

- Nakupy s klienty

- Reseni pracovni neschopnosti

- Dluhové poradenstvi (feSeni dluhové problematiky)

- Kontakt s PMS

- Hledani zaméstnani

- Pomoc s bydleni

- Zprostfedkovani nasledné péce (TK, sluzby nasledné péce)

- Zajisténi pomoci s vyfizovanim osobnich dokladul, zdravotnich karet apod.

- Zastupovani klientd u soudu ¢i pfi riiznych jednani, a to na zakladé plné moci

- Vyfizovani na zakladé plné moci duchody (invalidni, starobni, vdovskeé, sirotci)

- Vyfizovani zfizeni bézného uctu klientiim

- Zajisténi pomoci v jednani s ufady a institucemi &i organizacemi a rlznymi
spolecnostmi

- Zprostiredkovani dalSich informaci a jiné pomoci

- Pomoc pfi formulovani pisemnych materiald a dokumentt
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Zajisténi pomoci pfi vybéru vhodné socialni sluzby (pelovatelska sluzba,
azylové domy, domovy pro seniory, odlehCovaci sluzby aj.)

Resi problémy souvisejici se ztratou nebo s rizikem ztraty bydleni

Poskytuje poradenstvi v navaznosti na jednotlivé davky systému (davky
dichodového a nemocenského pojisténi, davky statni socialni podpory,
davky pomoci v hmotné nouzi, davky pro osoby se zdravotnim postizenim)
Pomaha s vypliiovanim Zadosti o rizné davky a pfi vyfizovani osobnich
dokladd

Pomaha s hledanim ¢i udrzenim zaméstnani

Poskytuje kontakty a zprostfedkovava jednani s dalSimi organizacemi
Zajistuje zapujCeni specialnich rehabilitatnich a kompenzacnich pomucek pro
osoby se zdravotnim postizenim

Zajistuje koordinaci a prevenci kriminality a socialné negativniho chovani v obci
Zajistuje aktivizacni sluzby pro cilové skupiny: zdravotné postizeni, rodiny s
détmi, cizince, osoby v hmotné nouzi a seniory

Pouzivané metody:

Socialni Setfeni

Rozhovor

Aktivni naslouchani

Prace s jednotlivcem

Prace se skupinou

Stanoveni individualniho planu s klientem
Poradenstvi

Pfehravani roli

Nazorna instruktaz

Pfistup orientovan na ukoly

Spoluprace s multidisciplinarnim tymem
PFipadova konference

Case management

Komunitni prace

Prace s détmi a rodinou

Pfipadova prace

Individualné zaméfena intervence

Vyhodnoceni:

Rozhovor
Dokumentace prace

Socialni pracovnik ve skolském zafizeni, institucionalnim prostredi —

vychovny ustav

Platové zarazeni: 11. platova trida, tabulka/priloha €. 2 dle NV 603/2020
Popis ¢innosti socialniho pracovnika ve Skolském zafizeni, konkrétné ve vychovném

ustavu:
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Samostatné zajiStovani a poskytovani odborného socialniho poradenstvi a
provadéni socialni prace s rodinami, jednotlivci nebo skupinami v krizovych
situacich a poskytovani krizové intervence, krizové pomoci a socialni
rehabilitace

Socialni prace zamérena na jednotlivce, rodinu se zvySenym rizikem socialniho
vylou€eni nebo vyskyt problému v osobnim nebo socialnim vyvoji

Zajistovani spoluprace a vzajemné informovanosti mezi intervencnimi centry,
poskytovateli socialnich sluzeb, poskytovatell zdravotnich sluzeb, organy
socialné pravni ochrany déti, obecnimi a krajskymi Gfady, policii CR, obecni
polici a organy verejné moci

Zajistuje socialné pravni zalezitosti déti

Vede osobni spisy, rozSifuje, upfesfiuje a provadi aktualizaci udaju tykajici se
rodinné anamnézy

Organizuje pfipadova jednani, zabezpeCuje spolupraci a vzajemnou
informovanost mezi zainteresovanymi stranami v zajmu vhodného vyvoje déti
umisténych do vychovného ustavu

Béhem pobytu ditéte ve vychovném ustavu dba o rozSifovani kontaktu s
rodinou ¢i zakonnymi zastupci, dba o jejich spolupraci, provede popfipadé dalSi
socialni Setfeni, hlubSi rozbor socialni anamnézy

Spolupracuje s OSPODEM, soudy, prokuraturami, policii, Skolskymi zafizenimi
a jinymi zainteresovanymi institucemi

Pfed novym umisténim ¢i propusténim ditéte kompletuje veSkeré spisové a
dokladové materialy a technicky zajisti pfipadny prevoz. O pfijeti neb premisténi
déti podava ihned zpravu zakonnym zastupciim, pravomocnému organu
Spolupracuje oboustranné s psychologem, etopedem, zdravotni sestrou a
vSemi pedagogickymi pracovniky, pfedavaji si vzajemné informace o détech,
rodinném prostfedi a jiné

Vede kmenovou knihu déti ve VU v ti§téné podobé

Zodpovida za ulozeni obCanskych prukazu nebo pasl déti, pfipadné zafizuje
noveé. Zodpovida za uloZeni dalSi dokumentace déti, rodné listy, vysvédceni
apod.

Vede denni prehled o stavu a poctu pfijatych a propusténych déti v programu
Evix

Ve své Cinnosti se Fidi pfislusnymi legislativnimi dokumenty

Denné kontroluje pravni moci na rozhodnutich o pfedbézném opatfeni, ustavni
vychové a uloZeni ochranné vychové a tyto zapisuje do Evixu

Kazdy dokad od soudu, PCR, ostatnich instituci zapi$e do karty dit&

Prubézné doplnuje své znalosti

Podili se na vypracovani diagnostické a zavéreéné zpravy o ditéti

Kompletuje osobni spis déti po ukonéeni pobytu v zafizeni a pfedava do
spisovny

Denné kontroluje a zapisuje do planu Cinnosti déti, kdy se maji u€astnit jednani,
a zajistuje prevozy

Vyfizuje dovolenky déti ve spolupraci s rodi¢i, OSPODEM a pedagogickymi
pracovniky

Denné kontroluje dochazku déti, jeji evidencni spravnost a aktualnost

PFi Gtéku ditéte spolupracuje s policii CR, oznamuje uték rodiéim, OSPODu a
soudu
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Jednou za tfi mésice vede jednani s kazdym kuratorem ditéte o chovani a
prospéchu ditéte v zafizeni

Pual roku pfed odchodem ditéte oznamuje kuratorovi a pomaha najit vhodné
ubytovani ditéti v soucinnosti s odbornymi pracovniky, které se nebude vracet
do rodiny

Kontroluje a zaklada opatreni ve vychovée

Spolupracuje s organy socialné pravni ochrany déti v souladu s individualnim
planem ochrany déti

Vede komplexni agendu mimofadnych udalosti s v€asnym oznamenim
jednotlivym organizacim, MSMT, statni zastupitelstvi, policii CR, OSPOD,
zakonni zastupci, popf. dalSi organizace

Stanovuje vySi oSetfovného u kazdého zakonného zastupce ditéte ve spravnim
fizeni a prabézné sleduje aktualizaci pfijma zakonnych zastupct déti, Zivotni
minimum, uctuje a vymaha prispévek na uhradu pécCe ditéte a zakonnych
zastupcl

Denné zapisuje pfijaté platby do karty ditéte z bankovniho vypisu

Mésicné provadi nalezitosti oSetfovného a dodava podklady do ucetnictvi ke
zpracovani

Vyuctovava preplatky a nedoplatky do 15.dne mésice nasledujiciho a provede
uhrady pfispévku a uplynulé Ctvrtleti zasila vysledky vyuctovani osobé, ktera
prispévek hradi

Vede sirotCi dichod, nakladani s penézi — prfevody na bézny ucet nebo na
vkladni knizku déti, popf. vybéry déti

Zasila rodi€dm upominky o neplaceni prispévku, pribézné vymaha
neuhrazeny pfispévek, nasledné dava podnét k pfipadnému soudnimu
vymahani

Kazdy doklad od soudu zapiSe do karty ditéte a vede prehled o vymahatelnych
a nevymahatelnych dluzich.

V karté ditéte vede a prubézné aktualizuje informace a dokumenty ve véci
vymahani dluhd na oSetfovném a vyzivném

Vede evidenci vkladnich knizek, spofeni a béznych uctu déti u penéznich
ustavud jednotlivych déti

PFi zjisténi zméné dat, napf. adresy zakonnych zastupcl apod. aktualizuje data
v karté ditéte

Prabézné tydné zaklada veSkeré doklady do spisu oSetfovného ditéte dle
spravniho fadu

Spolupracuje ve véci oSetfovného a vyzivného déti s OSPODEM, soudy,
méstskymi Ufady, policii CR, rodi¢i, Skolskymi zafizenimi a jinymi
zainteresovanymi institucemi

V pfipadé vzniku naroku zabezpecCuje détem za pomoci organi socialniho
zabezpeceni vyzivné, sirotéi duchod a dalSi socialni davky

Ugastni se pedagogickych, provoznich a dal$ich porad

Zahajuje spravni Fizeni pfi pfijeti ditéte, pfihlaSuje a odhladuje pfidavek na dité,
kazdé Ctvrtleti zasila na pfislusny urad pfijmy déti jako podklad pro vyplaceni
pfidavku na dité

Jedenkrat roCné na zacCatku Skolniho roku pfipravuje podklady pro potvrzeni o
studiu pfitomnych déti, u déti pfijatych v pribé&hu roku neprodlené

Eviduje a spravuje dluhy déti vl&i ustavu a jinym organizacim
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- Dle pokynu feditele a statutarniho zastupce feditele pini i dalSi administrativni
prace a Ukoly spojené se zabezpe&enim vSestranné pé&e o déti a ginnosti VU
- Odpovida za vedeni a spravu kompletni agendy spoluprace s probacni a
mediaéni sluzbou
Pouzivané metody:
- Dotazovani
- Rozhovor

Vyhodnoceni:
- Socialni pracovnik nedéla, provadi etoped dokumentaci
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Socialni pracovnik ve sluzbach socialni prevence s metodickou
kompetenci

- Samostatné zajiStovani a provadéni socialni prace s rodinami, jednotlivci nebo
skupinami

- Socialni prace zamérena na jednotlivce, rodinu se zvySenym rizikem socialniho
vylouceni nebo vyskyt problému v osobnim nebo socialnim vyvoji

- Zajisténi socialnich sluzeb dle zakona o socialnich sluzbach a metodiky dané
socialni sluzby

- Kvalitativni a kvantitativni kontrola socialnich sluzeb v organizaci

- Kontroluje a spolupracuje na tvorbé, zavadéni a revizi procesnich metodik
v souladu s pozadovanymi standardy a certifikacemi

- Zodpovida za aktualizaci a dodrzovani metodik (soulad metodiky a poskytované
sluzby) v jednotlivych programech

- Ridi systém planovani, hodnoceni a kontroly kvality sluzeb a programd
organizace

- Podili se na sbéru kvalitativnich a kvantitativnich dat organizace

- Vykazuje svoji Cinnost

- Zodpovida za kontraktovani supervizi jednotlivych tyma

- Podporuje dalSi pracovniky pfi fFeSeni naro¢nych zivotnich situaci — metodicka
podpora, doporu€eni na navazné sluzby dle potreby klienta apod.

Socialni pracovnici pouzivaji béhem prace ve sluzbach socialni prevence
rozhovor jako zakladni metodu, techniky uzité v rozhovoru s klientem pracovnik
ucelové uziva dle cile spoluprace. V terénnich formach sluzeb socialni prevence
(NZDM, terénni program pro mlade je dulezitym aspektem mapovani situace
klienta, vyuziti pfirozené sité klienta a popf. sitovani a doprovod klienta do
specializované sluzby dle potreby.
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