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a) Nazev pracovniho mista 2. 16. 01 VEDOUCI UCITEL, ZASTUPCE REDITELE (12. pl. )

b) Charakteristika vvkonavané prace

12.pl. .

Komplexni vzdélavaci cinnost ve vsSeobecné-vzdélavacich nebo odbornych predmétech  spojena
S tvorbou a pribéznou aktualizaci pedagogické dokumentace, kterou pedagogicky pracovnik vytvari, a
podle niz postupuje pfi vykonu své piimé pedagogické Cinnosti nebo spojend s tvorbou a pribéznou
aktualizaci individudlnich vzdé€lavacich plant. Tvorba koncepci rozvoje oboru stfedniho vzdélani
s vyu¢nim listem nebo skupiny ptibuznych oborti.

Tvorba koncepci rozvoje obort sttedniho vzdélan s vyucnim listem nebo skupiny piibuznych obort.

¢) Povinnosti

Ridi a koordinuje vyuku a &innosti ve §kole pii vychovném ustavu.

Koordinuje tvorbu SVP.

Plni funkci vychovného poradce.

Ridi a koordinuje $kolni a mimoskolni vychovnou a vzd&lavaci péci o déti s nafizenou UV a OV.
Realizuje vyuku dle zpracovanych SVP. Naplituje cile SVP v jednotlivych predmétech.

Respektuje individualni zvlastnosti ditéte , snazi se dosdhnout jeho osobniho maxima.

Uplatiiuje individudlni pfistup k jednotlivym détem.

Kontroluje ¢innost podtizenych.

Spolupracuje s vedoucim vychovatelem pii stanovovani novych koncepci a zamért v pééi o déti
s natizenou UV a OV.

d) Vybaveni
Vybaveni Skoly - ucebny , kabinety (pocitac, tiskarna, kopirka, dataprojektor, vyukové programy..).
Eviden¢ni program — Databaze déti, program Bakalafi.

e) Bezprostiedné nadrizena funkce

Reditel

f) Pracovni podminky

Prostory Skoly- u¢ebny a materialni vybaveni Skoly.

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

Vysokoskolské vzdélani v akreditovaném magisterském studijnim programu dle jednotlivych profesi
uciteltl a doplnénych vysokoskolskym vzdélanim ziskanym studiem v akreditovaném bakalatském
programu Vv oblasti pedagogickych véd zamétené na specidlni pedagogiku nebo vzdélani v programu
celozivotniho vzdélavani uskutec¢iovaného vysokou Skolou a zaméfené na specidlni pedagogiku.

Psychoterapeuticky vycvik



h) Osobnostni poZadavky a predpoklady

e Ucta ke svéfenym détem, zajem o déti, respekt k jejich individualité.

e Odborna znalost vyvojové etapy dospivani a problematiky osobnosti ditéte v ustavu.
e Schopnost posoudit vlastni moznosti vzhledem k ditéti.

e Schopnost zaujmout svoji osobnosti.

e Schopnost posoudit moznosti ditéte.

e Schopnost dobie porozumét problému.

e Schopnost pracovat s konflikty a chybami.

e Snaha o pfedchazeni selhani ditéte.

e Odpovédnost a samostatnost.

e Schopnost samostatného tisudku a rozhodovani v krizové situaci.

e  Umeéni vyjednavat.

e Schopnost spoluprace v tymu.

e Aktivita a kreativita, flexibilita.

e Podil na rozvoji celého zatizeni.

e Loajalita.

e Vysoké pracovni nasazeni.

e Dostatecna psychicka odolnost viici stresu a zvladani naro¢nych situaci s détmi.
e Zajem o dalsi vzdélavani a sebevzdélavani, sledovani novinek v oblasti Skolstvi.
e Manazerské a fidici schopnosti .

i) DalSi poZadavky

Dobry zdravotni stav.
Psychologické vysetieni.

Bezuhonnost.



a) Nazev pracovniho mista 2.16.01 UCITEL (11.-12. pLti.)

b) Charakteristika vvkonavané prace

11 pl.

Vzdélavaci a vychovna ¢innost zaméfena na ziskdvani védomosti a dovednosti ve vSeobecné
vzdélavacich nebo odbornych predmétech podle skolniho vzd€lavaciho programu, podle vzdélavaciho
programu vyssi odborné Skoly nebo podle individualnich vzdélavacich plant ve spolupraci s dalSimi
odborniky a dal$ich metodickych doporuceni v oblasti pedagogiky a psychologie.

12.pl. t

Komplexni vzdé¢lavaci Cinnost ve vSeobecné-vzdélavacich nebo odbornych predmétech  spojend
S tvorbou a pribéznou aktualizaci pedagogické dokumentace, kterou pedagogicky pracovnik vytvari, a
podle niz postupuje ptfi vykonu své piimé pedagogické Cinnosti nebo spojena s tvorbou a pribéznou
aktualizaci individudlnich vzdé¢lavacich plant. Tvorba koncepci rozvoje oboru stiedniho vzdélani
S vyucnim listem nebo skupiny ptibuznych obort.

¢) Povinnosti

Realizuje vyuku dle zpracovanych SVP. Napliuje cile SVP v jednotlivych predmétech.

Respektuje individudlni zvlastnosti ditéte , snazi se dosdhnout jeho osobniho maxima.

Uplatiiuje individudlni pfistup ve vyuce k jednotlivym détem.

Ptipravuje zaky k zavére¢nym zkouskam a dosazeni vyucniho listu.

Podili se na zpracovani osnov SVP piidélenych piedméti a jejich aktualizace.

Ucitel vede pedagogickou dokumentaci ptislusné tiidy a zaka, pravidelné ji dopliuje.

Seznamuje zéky se Skolnim fadem, provadi proSkoleni zédkd s BOZP a PO, dba na bezpecnost a

ochranu zdravi pti vyuce.

e Zpracovava Ctvrtletni hodnoceni Zakl, podklady z pololetniho hodnocen ptfedava kmenovym
vychovatelt.

e Tiidni ugitelé vedou pedagogickou dokumentaci zakti v programu BAKALARI.

e Spolupracuje s ostatnimi pedagogickymi pracovniky (uciteli, vychovateli, psychologem, specialnim
pedagogem..) pii dosahovani vzdélavacich a vychovnych cili.

e Spolupracuje s mimoskolni ¢innosti - za mimofadné projevy ditéte udéluje kladna a zaporna opatieni

ve vychove.

Zapisuje dulezité informace o détech do knihy denni evidence a do hodnoticich seSitii déti.

Zodpovida za svéfeny inventar Skoly.

Koné préce souvisejici s pfimou vychovnou a vzdélavaci ¢innosti, podili se na dovozech déti z utéku.

Ucastni se metodickych sezeni s vychovateli, socidlni pracovnici a specidlnim pedagogem.

Ucastni se $kolnich a celotistavnich akei.

Plni dalsi ukoly z povéfeni zastupce feditele.

d) Vybaveni
Vybaveni Skoly - ucebny , kabinety (pocitac, tiskarna, kopirka, dataprojektor, vyukové programy..).

Evidenc¢ni program — Databdze déti, program Bakalafi.



e) Bezprostiedné nadrizena funkce

Zastupce teditele.

f) Pracovni podminky

Prostory skoly- u¢ebny a materidlni vybaveni Skoly.

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

Vysokoskolské vzdélani v akreditovaném magisterském studijnim programu dle jednotlivych profesi
ucitelli a doplnénych vysokoskolskym vzdélanim ziskanym studiem v akreditovaném bakalarském
programu Vv oblasti pedagogickych véd zaméfené na specidlni pedagogiku nebo vzdélani v programu
celozivotniho vzdélavani uskutecniovaného vysokou Skolou a zamétené na specialni pedagogiku.

h) Osobnostni poZzadavky a predpoklady

e Ucta ke svéfenym détem, zajem o déti, respekt k jejich individualité.

e Odborna znalost vyvojové etapy dospivani a problematiky osobnosti ditéte v ustavu.
e Schopnost posoudit vlastni moznosti vzhledem k ditéti.

e Schopnost zaujmout svoji osobnosti.

e Schopnost posoudit moznosti ditéte.

e Schopnost dobie porozumét problému.

e Schopnost pracovat s konflikty a chybami.

e Snaha o predchazeni selhani ditéte.

e Odpovédnost a samostatnost.

e Schopnost samostatného usudku a rozhodovani v krizové situaci.

e  Umeéni vyjednavat.

e Schopnost spoluprace v tymu.

e Aktivita a kreativita, flexibilita.

e Podil na rozvoji celého zatizeni.

e Loajalita.

e Vysoké pracovni nasazeni.

e Dostate¢na psychicka odolnost viici stresu a zvladani naro¢nych situaci s détmi.
e Zajem o dalsi vzdélavani a sebevzdélavani, sledovani novinek v oblasti Skolstvi.

i) DalS§i pozadavky

Dobry zdravotni stav.
Psychologické vysetieni.

Bezuhonnost.



a) Nazev pracovniho mista 2. 16. 01 UCITEL ODBORNEHO VYCVIKU (9.-10. pl ti.)

b) Charakteristika vvkonavané prace

9.pl.tt.

Vzdélavaci a vychovna ¢innost v odborném vycviku pfi pfipravé zaka v oborech stitedniho vzdélani

S vyucnim listem.

10 pl. tt.

Vzdélavaci a vychovna ¢innost v praktickém vyucovani v oborech stiedniho vzdélani s maturitni
zkouskou nebo odborném vycviku v ndro¢nych oborech sttedniho vzd€lavani s vyucnim listem.

¢) Povinnosti

Realizuje vyuku dle zpracovanych SVP. Naplije cile SVP v odborném vycviku.

Respektuje individualni zvlastnosti ditéte , snazi se dosahnout jeho osobniho maxima v praktickych
dovednostech.

Uplatiiuje individudlni pfistup ve vyuce k jednotlivym détem.

Ptipravuje zéky k zalenéni na odbornou praxi, vede evidenci odborné praxe a ptipravuje podklady
pro vyplaceni odmén za produktivni ¢innost.

Ptipravuje zaky k zdvére€nym zkouskdm a dosazeni vyucéniho listu.

Ucitel vede pedagogickou dokumentaci piislusné tfidy a zaki, pravidelné ji dopliiuje.

Seznamuje zaky se Skolnim fadem, provadi proskoleni zakd s BOZP a PO, dba na bezpecnost a
ochranu zdravi pfi vyuce.

Zpracovava  cCtvrtletni hodnoceni zakt, podklady z pololetniho hodnoceni ptedava kmenovym
vychovatel.

Spolupracuje s ostatnimi pedagogickymi pracovniky (uciteli, vychovateli, psychologem, specialnim
pedagogem..) pii dosahovani vzdélavacich a vychovnych cilt.

Spolupracuje s mimoskolni ¢innosti - za mimofadné projevy ditéte udéluje kladna a zaporna opatieni
ve vychové.

Zapisuje dualezité informace o détech do knihy denni evidence a do hodnoticich sesiti déti.

Zodpovida za svéteny inventaf $koly a inventaf u¢eben odborného vycviku.

Kona prace souvisejici s pfimou vychovnou a vzdélavaci ¢innosti, podili se na dovozech déti z utéku.
Utastni se metodickych sezeni s vychovateli, socialni pracovnici a specialnim pedagogem.

Utastni se $kolnich a celotstavnich akci.

Plni dalsi ukoly z povéfeni zastupce feditele.

d) Vybaveni

Vybaveni Skoly - ucebny , kabinety (pocitac, tiskarna, kopirka, dataprojektor, vyukové programy..).

Vybaveni uc¢eben pro odborny vycvik.

Evidenc¢ni program — Databdze déti, program Bakalafi.

e) Bezprostiedné nadiizena funkce

Zastupce feditele.



f) Pracovni podminky

Prostory skoly- u¢ebny a materialni vybaveni Skoly.

Vybaveni u¢eben odborného vycviku.

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

USO vzdélani s vyuénim listem piislusného oboru, doplnéni o maturitni zkousku, pedagogické vzdélani
(min. doplikové studium pro mistry OV) a doplnéni o specidlni pedagogiku (dopliikové studium,
bakalaiské studium).

Vysokoskolské vzdélani v bakalaiském programu specialni pedagogiky nebo jiném programu a
doplnéném o specidlni pedagogiku., predchozi stfedoskolské odborné vzdélani prislusného oboru , nebo
min rekvalifikace pro pfislusnou odbornost.

h) Osobnostni poZzadavky a predpoklady

e Ucta ke svéfenym détem, zajem o déti, respekt k jejich individualité.

e Odborna znalost vyvojové etapy dospivani a problematiky osobnosti ditéte v ustavu.
e Schopnost posoudit vlastni moznosti vzhledem k ditéti.

e Schopnost zaujmout svoji osobnosti.

e Schopnost predavat odborné dovednosti daného oboru.

e Schopnost posoudit moznosti ditéte.

e Schopnost dobie porozumét problému.

e Schopnost pracovat s konflikty a chybami.

e Snaha o predchazeni selhani ditéte.

e (Odpovédnost a samostatnost.

e Schopnost samostatného tsudku a rozhodovani v krizové situaci.

e Umeni vyjednavat.

e Schopnost spoluprace v tymu.

e Aktivita a kreativita, flexibilita.

e Podil na rozvoji celého zatizeni.

e Loajalita.

e Vysoké pracovni nasazeni.

e Dostatecnd psychicka odolnost vii€i stresu a zvladani naro¢nych situaci s détmi.
e Zajem o dalsi vzdélavani a sebevzdélavani, sledovani novinek v oblasti Skolstvi.

i) DalSi pozadavky

Dobry zdravotni stav.
Psychologické vysetient.

Bezuhonnost.



a) Nazev pracovniho mista 2. 16. 03 VEDOUCI VYCHOVATEL (VEDOUCI PRACOVISTE)
(12. pl. &)

b) Charakteristika vvkonavané prace

12.pl. .

Stanovovani diagnostickych a vychovnych postupl pii vykonu tUstavni a ochranné nebo preventivné-
vychovné péce nebo pii narocné vychovné praci s adolescenty, spojenych s feSenim problémii osob
Vv krizovych a meznich Zivotnich situacich ve spolupraci s odborniky z jinych odvétvi.

¢) Povinnosti

e Ridi akoordinuje mimoskolni vychovu ve vychovném tstavu.

e Koordinuje cinnosti vychovatell, asistentd pedagoga, spolupracuje se specialnim pedagogem,
psychologem a socialni pracovnici.

Metodicky vede vychovatele a asistenty pedagoga.

Vede tydenni hodnoceni a celotstavni skupinové sezeni.

Vede spoluspravu déti.

Spolupracuje se skolou pii vychovném ustavu.

Respektuje individudlni zvlastnosti ditéte , snazi se dosdhnout jeho osobniho maxima.
Uplatiiuje individudlni pfistup k jednotlivym détem.

Komunikuje s rodi¢i a socialnimi kuratory déti .

Kontroluje ¢innost podtizenych.

d) Vybaveni
Standardni vybaveni kancelafe - (pocitac, tiskarna, kopirka).
Eviden¢ni program — Databaze déti.

e) Bezprostiedné nadrizena funkce

Zastupce teditele, reditel.

f) Pracovni podminky

Prostory internatu.

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

VysokoSkolské vzdélani v akreditovaném magisterském studijnim programu zaméfeném na specialni
pedagogiku, nebo v oblasti pedagogickych véd a doplnéném o vzdélani v programu celoZivotniho
vzdélavani uskute¢niovaného vysokou Skolou a zaméfené na specidlni pedagogiku.

Psychoterapeuticky vycvik.

h) Osobnostni poZadavky a predpoklady

o Ucta ke svéfenym détem, zdjem o déti, respekt k jejich individualits.
e Odborna znalost vyvojové etapy dospivani a problematiky osobnosti ditéte v ustavu.
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e Schopnost posoudit vlastni moznosti vzhledem k ditéti.

e Schopnost zaujmout svoji osobnosti.

e Schopnost posoudit moznosti ditéte.

e Schopnost dobie porozumét problému.

e Schopnost pracovat s konflikty a chybami.

e Snaha o pfedchazeni selhani ditéte.

e Odpovednost a samostatnost.

e Schopnost samostatného usudku a rozhodovani v krizové situaci.

e Umeéni vyjednavat.

e Schopnost spoluprace v tymu.

e Aktivita a kreativita, flexibilita.

e Podil na rozvoji celého zatizeni.

o Loajalita.

e Vysoké pracovni nasazeni.

e Dostatecnd psychicka odolnost vii€i stresu a zvladani naro¢nych situaci s détmi.
e Zajem o dalsi vzdélavani a sebevzdélavani, sledovani novinek v oblasti Skolstvi.
e Manazerské a fidici schopnosti.

i) Dal§i pozadavky

Dobry zdravotni stav.
Psychologické vysetieni.

Bezuhonnost.
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a) Nazev pracovniho mista 2. 16. 02 VYCHOVATEL (9 -11. plLtF.)

b) Charakteristika vvkonavané prace

9.pl.tt.

Komplexni vychovna a vzdélavaci ¢innost ve Skoldch nebo Skolskych zatizenich pro vykon tustavni a
ochranné vychovy nebo preventivné vychovné péce zametené na specifické potieby déti, zakt a studentti
se specialnimi vzdélavacimi potifebami.

Provadéni vstupni a pribézné diagnostiky, ndvrhli vychovnych a vzdélavacich opatieni a zpracovani
podkladt pro koncepci vychovné a vzdélavaci Cinnosti déti, zakt a studentll nebo klientd se specialnimi
vzdélavacimi potfebami.

10. pl. .

Komplexni vychovna, vzdélavaci a diagnosticka a preventivni Cinnost zaméfend na celkovy rozvoj
osobnosti nebo socializaci, resocializaci a reedukaci v¢etné navrhovani cilenych opatieni k optimalizaci
procesu vychovy a vzdélavani v ramci skoly,nebo jiného skolského zatizeni.

Koordinace protidrogové prevence v ramci piislusného zatizeni.
11. pl. tt.

Samostatné zajistovani vychovné a vzdelavaci ¢innosti pii uplatnéni specidlné pedagogickych postupti.
Samostatné provadéni specifickych pedagogickych vySetfeni a dalSich vysoce naroénych pedagogickych
¢innosti.

¢) Povinnosti

e Vychovatel mé na starosti skupinu, ktera méd max. 8 déti.

U kazdé skupina pracuji 2 kmenovy vychovatelé, pro stfidani dovolenych a na vypomoc v piipadé

potieby je skupiné piidélovan denni asistenti pedagoga.

Kmenovy vychovatel pfipravuje podklady pro vyplaceni kapesného déti, provadi mési¢ni vyuctovani.

Kmenovy vychovatel synchronizuje a planuje déni a aktivity na skuping.

Kmenovy vychovatel zajistuje vikendové varenti.

Vychovatel nebo denni asistent nastupuje sluzbu minimalné pil hod. pfed zapocetim své piimé

vychovné prace. Tento €as vyuziva k seznameni se s aktudlnim dénim na svém pracovisti, se zdznamy

V knize denni evidence ( za dobu, kdy nebyl na pracovisti pfitomen) a s dalSimi podstatnymi

okolnostmi tykajici se jeho prace se svéfenymi détmi.

e Kmenovy vychovatel zodpovidda za materidlni vybaveni skupiny, podavd podméty k opravam a
dal$imu vybaveni.

e Pravidelné kazdé pondéli probéhne v dobé od 15.00 do 15.30 tydenni hodnoceni se skupinou, zde
probéhne shrnuti podstatnych udalosti na skupiné za uplynuly tyden. Dohodne se s détmi na
odjezdech na dovolenky.

¢ Kmenovy vychovatel ktery vede tydenni hodnoceni mé od druhého vychovatele ptipraveny podklady
k hodnoceni déti, jeho postiehy a poznamky a shrnuti, na zakladé kterych je dit¢ hodnoceno. Hlavnim
vychodiskem pro reflexi slouzi hodnotici sesit ditéte. Zaznam o tydennim hodnoceni zapise kazdé pondéli do
databaze.
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e Vychovatel nebo denni asistent ve sluzbé zaznamenava pribéh sluzby do knihy denni evidence, kterd
je pristupna po siti na pocitaci. Zde vede zaznamy o mimoradnych udélostech, o prabéhu vychovnych
¢innosti, chovani déti, telefonaty a dal$i zdznamy tykajicich déti a skupiny.

e Kmenovy vychovatel vede pedagogickou dokumentaci pridélenych déti.

e Vychovatel nebo denni asistent spolupracuje s vedoucim vychovatelem, specidlnim pedagogem a
psychologem pii feSeni vychovnych problémi a zalezitosti ditéte.
pravidel ustavu sepiSe s dité¢tem dohodu, kde ustanovi body a dobu po kterou jsou ditéti odiaty
vyhody.

o Komunikuje s rodici déti a kuratory.

e Snazi se o ndpravu zpietrhanych vazeb s rodici.

e Rodice bezodkladn¢ informuje o utéku ditéte a dalSich zalezitostech zéasadni dulezitosti.

e Kmenovy vychovatel zasila rodi¢iim pololetni zpravy o chovani ditéte.

e V dob¢ neptitomnosti specidlniho pedagoga podava pisemné zpravy soudiim ¢i soc. kurdtorim o
chovani ditéte.

e ZajiStuje détem zajmové aktivity, a o téchto aktivitach vede zdznamy.

e Kazdy kmenovy vychovatel napliuje cile jednotlivych slozek vychovy pofddanim zajmovych aktivit,
krouzkt, akci, besed, apod. ( souhrn téchto aktivit predklada vychovatel vedouci vychovatelce pfi
hodnoceni pracovniki).

e ZajiStuje a organizuje prani a zehleni osobniho pradla déti — spole¢né s détmi.

e ZajiStuje pro déti vikendové stravovani, které je realizovano za aktivni ti€asti déti.

e Zajistuje pro déti zakladni vybaveni oSacenim, doplituje a nakupuje oSaceni podle potieb ditéte, podle
sezénnich potieb a s ohledem na hospodarnost.

e Zodpovida za ptidélené patronatni prostory, a dale za potadek Cistotu a funkcénost vybaveni v byté,
zajist'uje opravy a napravy poskozeného, rozbit¢ho ¢i chybéjiciho vybaveni.

e Podili se na ndvratech déti z uteku.

e Provadi u déti nahodilé testy na pfitomnost alkoholu ¢i jinych navykovych latek po navratu z volné
vychazky nebo z dovolenky.

e Kmenovy vychovatel mimo pfimou vychovnou praci vykonava také nepiimou praci. Tato je z Casti
uréena vedoucim vychovatelem vykonavat na pracovisti, tuto dobu vyuZivd vychovatel pfedev§im
k dopInéni pedagogické dokumentace a dal§im administrativnim tkolim, a tkolim pfidélenych
vedoucim pracovnikem. Cast nepiimé prace je ddna ucasti na poradach, jako doprovod pfi dovozech
déti z utéku, k 1ékafi, apod., a dal§imi Cinnostmi z povéfeni vedouci vychovatelky. Cast nepfimé
vychovné préce je vykonavana také mimo pracovisté v domacim prostiedi.

e Kmenovy vychovatel pravidelné¢ dopliuje zaznamy do databaze décti- tydenni hodnoceni, mésicni
zadznamy. V databazi zpracovava také hlaseni o utck a opatteni ve vychove.

e Vychovatel nebo asistent pfed planovanou akci s détmi zpracovava plan této akce a po jejim ukonceni
jeji vyhodnoceni, také je nasledné jeho povinnosti pfedem uréenym pracovnikiim piedat podklady
Z akce pro webové stranky.

o Kazdy vychovatel ma povinnost se dale vzdélavat. Pravidelné se ucastni seuperviznich setkani.

e Kazdy den je vramci mimoskolni ¢innosti zahrnuta 1 hodina organizované pfipravy na vyucovani,
kdy vychovatel dohliZi a pomaha détem s piipravou do $koly.

¢ Plni dalsi pokyny z povéteni nadiizeného.

d) Vybaveni
Vybaveni — pocitac, tiskarna, kopirka.

Vybaveni pro zajmovou ¢innost a sportovni aktivity.
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Eviden¢ni program — databaze déti.

e) Bezprostiredné nadrizena funkce

Vedouci vychovatel.

f) Pracovni podminky

Ptidélené prostory skupiny a dal$i patronatni prostory.

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

Vysokoskolské studium v akreditovaném bakalarském studijnim programu Vv oblasti pedagogickych véd
zaméiené na specidlni pedagogiku pro vychovatele.

USO vzdélani pro vychovatele rozsifené o studium specialni pedagogiky (vzdélani v programu
celozivotniho vzdélavani uskutecniované vysokou skolou a zaméfeném na specidlni pedagogiku).

USO bez odborné a pedagogické zptsobilosti s podminkou zahajit studium.

h) Osobnostni poZadavky a predpoklady

e Ucta ke svéfenym détem, zajem o déti, respekt k jejich individualité.

e Odborna znalost vyvojové etapy dospivani a problematiky osobnosti ditéte v ustavu.
e Schopnost posoudit vlastni moznosti vzhledem k ditéti.

e Schopnost zaujmout svoji osobnosti.

e Schopnost zaujmout déti Sirokou nabidkou zajmovych aktivit- vlastni dovednosti a kreativita
e Schopnost posoudit moznosti ditéte.

e Schopnost dobie porozumét problému.

e Schopnost pracovat s konflikty a chybami.

e Snaha o predchazeni selhani ditéte.

e Odpovédnost a samostatnost.

e Schopnost samostatného usudku a rozhodovani v krizové situaci.

e Umeéni vyjednavat.

e Schopnost spoluprace v tymu.

e Aktivita a kreativita, flexibilita.

e Podil na rozvoji celého zatizeni.

o Loajalita.

e Vysoké pracovni nasazeni.

e Dostatecnd psychicka odolnost vii€i stresu a zvladani naro¢nych situaci s détmi.

e Zajem o dalsi vzdélavani a sebevzdelavani.

i) DalSi pozadavky

Dobry zdravotni stav.
Psychologické vysSetteni.
Ridigsky prikaz.

Bezuhonnost.
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a) Nazev pracovniho mista 2. 16. 05 ASISTENT PEDAGOGA denni asistent (4 - 8 plLtr.)

b) Charakteristika vvkonavané prace

4.pl.tt.

Ptima pedagogicka ¢innost spoc¢ivajici v pomocnych vychovnych pracich zamétenych na zkvalitnéni
spoleCenského chovani déti a zakli nebo studentd.

Piimé pedagogicka Cinnost spocivajici v pomocnych pracich zaméfenych na vytvareni zédkladnich
pracovnich, hygienickych a jinych navykda.

S5.pl.tt.

Provadéni rutinnich praci pti vychove a vzdélavani déti a zakt nebo studenti, upeviiovai jejich
spolecenského chovani, pracovnich , hygienickych a jinych navykt, péce a pomoc pti pohybové

4

aktivizaci déti, zaka a studentd.

6 pl.tf.

Vychovné prace zamétené na zkvalitnéni spolecenského chovani déti a zakti nebo studentd.
Vychovné prace zaméfené na vytvareni zdkladnich pracovnich , hygienickych a jinych navyka.
7. pl. tt.

Vyklad textu popiipadé ucebni latky a individualni prace s détmi a zaky nebo studenty podle
stanovenych vzdé¢lavacich programt a pokynti.

8. pl. t&.

Vzdélavaci a vychovna ¢innost podle pfesné stanovenych pokynt a postupii ucitele nebo vychovatele
zamétena na specialni vzdélavani, individualni vzdélavani nebo specifické vychovné potieby ditéte, zaka
nebo studenta nebo skupiny déti, zakti nebo studentt.

¢) Povinnosti

e Vychovna prace probiha na skupiné, ktera mé max. 8 déti.

e U kazdé skupina pracuji 2 kmenovy vychovatelé, pro sttidani dovolenych a na vypomoc v ptipadé
potfeby je skupiné piidélovan denni asistenti pedagoga. Denni asistent se stfidd na jednotlivych
skupinéch.

e Spolupracuje s kmenovymi vychovateli, synchronizuje a planuje déni aktivity na skuping.

e ZajiStuje vikendové vateni.

e Denni asistent nastupuje sluzbu minimalné ptil hod. pted zapocetim své piimé vychovné prace. Tento
¢as vyuziva k seznameni se s aktudlnim dénim na svém pracovisti, se zdznamy v knize denni evidence
( za dobu, kdy nebyl na pracovisti pfitomen) a s dal$imi podstatnymi okolnostmi tykajici se jeho
prace se svéfenymi détmi.

e Denni asistent ve sluzbé zaznamenava prubéh sluzby do knihy denni evidence, ktera je piistupna po
siti na pocitaci. Zde vede zdznamy o mimotadnych udalostech, o prib&hu vychovnych cinnosti,
chovani déti , telefonaty a dalSi zaznamy tykajicich déti a skupiny.
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e Denni asistent spolupracuje s vedoucim vychovatelem, specialnim pedagogem a psychologem pii
feSeni vychovnych problému a zélezitosti ditéte. Hodnoti déti v zavéru své sluzby i pii mimotadnych
udalostech.

e Samostatn¢ ukladd kladnd a zapornéd opatieni ve vychové, pii vaznéjsSim poruSeni vnitiniho fadu a
pravidel ustavu sepiSe s dit€tem dohodu, kde ustanovi body a dobu po kterou jsou ditéti odnaty
vyhody.

e Rodice bezodkladn¢ informuje o utéku ditéte a dalSich zalezitostech zdsadni dilezitosti.

e Zajistuje détem zajmové aktivity, a o téchto aktivitach vede zdznamy.

e Denni asistent vychovatele napliuje cile jednotlivych slozek vychovy potadanim zajmovych aktivit,
krouzka, akci, besed, apod. ( souhrn téchto aktivit pfedklada vychovatel vedouci vychovatelce pii
hodnoceni pracovniki).

e ZajiStuje a organizuje prani a zehleni osobniho pradla déti — spole¢né s détmi.

e Zajistuje pro déti vikendové stravovani, které je realizovano za aktivni ucasti déti. Pfedem sestavuje
jidelnicek pro vikendové dny- Vv ttery na nasledujici vikend, dle zésad zdravé vyzivy a hospodarného
nakladani s ptfidélenymi financnimi prostiedky.

e Zajistuje pro déti zakladni vybaveni oSacenim, dopliiuje a nakupuje osaceni podle potieb ditéte, podle
sezonnich potieb a s ohledem na hospodarnost ve spolupraci s kmenovym vychovatelem.

e Zodpovida za ptidélené patronatni prostory, a dale za potadek Cistotu a funkcénost vybaveni v byté,
zajistuje opravy a napravy poskozeného, rozbit¢tho ¢i chybé&jictho vybaveni — drobné opravy
z prostiedka zalohy skupiny.

e Podili se na navratech déti z utcku.

e Provadi u déti nahodilé testy na pfitomnost alkoholu ¢i jinych navykovych latek po navratu z volné
vychazky nebo z dovolenky.

e Denni asistent mimo svou pifimou vychovnou praci vykonava také nepiimou praci. Tato je z Casti
uréena vedoucim vychovatelem vykonavat na pracovisti . Céast nepiimé prace je dana wGcasti na
poradach, jako doprovod pii dovozech déti z uteku, k 1ékati, apod., a dal§imi ¢innostmi z povéteni
vedouci vychovatelky. Cast nepfimé vychovné prace je vykonavana také mimo pracovi§td
vV domacim prostiedi.

e Vramci nepiimé ped. prace je vychovatel nebo denni asistent povéfen vykonanim dozoru u
nemocnych déti, doprovodem k 1€kati, mlze byt poveéfen doprovodem k soudu, k piestupkoveé komisi,
vyslechu apod. , dovozem ditéte z utéku, ptevozem do jiného zatizeni, apod.

e Denni asistent pravidelné dopliluje zaznamy do databaze déti- tydenni hodnoceni, mési¢ni zaznamy.
V databdazi zpracovava také hlaSeni o utéku a opatieni ve vychove.

e Asistent pfed planovanou akci s détmi zpracovava plan této akce a po jejim ukonceni jeji
vyhodnoceni, také je nasledné jeho povinnosti pfedem ur¢enym pracovnikim piedat podklady z akce
pro webové stranky.

e Plni dalsi pokyny z povéfeni nadfizeného.

d) Vybaveni
Vybaveni — pocitac, tiskarna, kopirka.
Eviden¢ni program — databaze déti.

e) Bezprostredné nadrizena funkce

Vedouci vychovatel.
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f) Pracovni podminky

Ptidélené prostory skupiny a dalsi patronatni prostory.

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou ziskané ukonc¢enim vzdélavaciho programu stfedniho vzdélavani
(v oboru vzdélani zaméteného na piipravu pedagogickych asistentil), doplnéného o absolvovani
akreditovaného vzdélavaciho programu pro asistenty.

Stfedni vzdélani s vyucnim listem ziskané ukoncenim vzdélavaciho programu sttedniho vzdélavani
doplnéného o absolvovani akreditovaného vzdélavaciho programu pro asistenty.

h) Osobnostni pozadavky a predpoklady

e Ucta ke svéfenym détem, zajem o déti, respekt k jejich individualité.

e Odborna znalost vyvojové etapy dospivani a problematiky osobnosti ditéte v ustavu.
e Schopnost posoudit vlastni moznosti vzhledem k ditéti.

e Schopnost zaujmout svoji osobnosti.

e Schopnost posoudit moznosti ditéte.

e Schopnost dobie porozumét problému.

e Schopnost pracovat s konflikty a chybami.

e Snaha o pfedchazeni selhani ditéte.

e Odpovédnost a samostatnost.

e  Schopnost samostatného tsudku a rozhodovani v krizové situaci.

e Umeéni vyjednavat.

e Schopnost spoluprace v tymu.

e Aktivita a kreativita, flexibilita.

e Podil na rozvoji celého zatizeni.

e Loajalita.

e Vysoké pracovni nasazeni.

e Dostatecna psychicka odolnost viici stresu a zvladani naro¢nych situaci s détmi.

i) DalSi poZadavky

Dobry zdravotni stav.
Psychologické vySetieni.
Ridi¢sky prikaz.

Bezuhonnost.
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a) Nazev pracovniho mista 2. 16. 05 ASISTENT PEDAGOGA no¢ni sluzba (4 pl. ti.)

b) Charakteristika vvkonavané prace

4 pl.tt.

Piimé pedagogicka ¢innost spocivajici v pomocnych vychovnych pracich zaméfenych na zkvalitnén
spoleCenského chovani déti a zakli nebo studentd.

Piimé pedagogicka Cinnost spocivajici v pomocnych pracich zaméfenych na vytvareni zékladnich
pracovnich, hygienickych a jinych navykda.

¢) Povinnosti

Noc¢ni asistent pedagoga ma na starosti ptidélenou skupinu déti. Asistenti si vzajemné pomahaji pfi
feseni vzniklych konfliktnich situaci.

Jeho ¢innost je rozvrzena do 39 hod pifimé prace za tyden v no€nich hodinach, 1 hodina je vyhrazena
na ucast na poradach.

Asistent pedagoga mize byt povéfen také denni sluzbou — pfedevsim v ptipadech omezeného provozu
V dob¢ prazdnin, vikendi apod.

Zajistuje dozor nad déti v dob¢ vecerni, noc¢ni a ranni.

Dba na dodrzovani vecerky a no¢niho klidu.

Rano budi a vypravuje déti dle rozvrhu Skolnich hodin.

Provadi dozor nad détmi pfi snidani.

Predava déti uciteliim vcetné jejich hodnoticich sesita.

Vede zaznamy v knize denni evidence o prib&hu noc¢ni sluzby a okolnostech souvisejicich s détmi.
Popft. zapisuje zaznamy do programu databaze déti.

Béhem nocniho klidu kontroluje déni na jednotlivych skupinach.

Béhem noci se vénuje péc¢i o pridélené patronatni prostory.

Zajistuje péci o lozni pradlo na pridélenych skupindch — prani, zehleni a drobné opravy pradla.
Zajistuje drobné opravy pradla a oSaceni déti.

Asistent pedagoga se také zucastiiuje prazdninovych akci ¢ jinych sportovnich, turistickych a
pobytovych akci po pfedchozi domluvé s vedouci vychovatelkou. Miize naplanovat s détmi 1 navstévu
vecerniho kulturniho programu.

Asistent rdno ukon¢i sluzbu az po tadné kontrole tklidu celé skupiny- pokoja.

Podili se na navratech déti z utcku.

Plni dal$i povinnosti z povéieni vedouci vychovatelky nebo vedouciho pracoviste.

d) Vybaveni

Vybaveni — pocitac, tiskarna, kopirka.

Evidenéni program — databaze déti.

e) Bezprostiedné nadrizena funkce

Vedouci vychovatel.
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f) Pracovni podminky

Ptidélené prostory skupiny a dalsi patronatni prostory.

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou ziskané ukonc¢enim vzdélavaciho programu sttedniho vzdélavani
(v oboru vzdélani zaméteného na piipravu pedagogickych asistentil), doplnéného o absolvovani
akreditovaného vzdélavaciho programu pro asistenty.

Stfedni vzdélani s vyucnim listem ziskané ukoncenim vzdélavaciho programu stiedniho vzdélavani
doplnéného o absolvovani akreditovaného vzdélavaciho programu pro asistenty.

h) Osobnostni poZadavky a predpoklady

e Ucta ke svéfenym détem, zajem o déti, respekt k jejich individualité.

e Odborna znalost vyvojové etapy dospivani a problematiky osobnosti ditéte v ustavu.
e  Schopnost posoudit vlastni moznosti vzhledem k ditéti.

e Schopnost zaujmout svoji osobnosti.

e Schopnost posoudit moznosti ditéte.

e Schopnost dobie porozumét problému.

e Schopnost pracovat s konflikty a chybami.

e Snaha o predchazeni selhani ditéte.

e Odpovédnost a samostatnost.

e Schopnost samostatného usudku a rozhodovani v krizové situaci.

e Umeéni vyjednavat.

e Schopnost spoluprace v tymu.

e Aktivita a kreativita a flexibilita.

e Podil na rozvoji celého zatizeni.

o Loajalita.

e Dostatecna psychicka odolnost vii¢i zvladani naro¢nych situaci s détmi

i) DalSi poZadavky

Dobry zdravotni stav.
Psychologické vySetieni.
Ridi¢sky prikaz.

Bezuhonnost.
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a) Nazev pracovniho mista 2.16.03 SPECIALNI PEDAGOG (11 - 12 pl.ti.)

b) Charakteristika vvkonavané prace

11. pl. i

Kontaktni ¢innosti zaméfené na jedince a skupiny déti, zaka studentl se zvySenym rizikem Skolni
neuspésnosti nebo vzniku problémt v osobnostnim a socidlnim vyvoji.

Provadéni specidlné pedagogickych napravnych , edukacnich, reedukacnich a kompenzacénich Cinnosti

ro~r

S jedinci a skupinami déti, zakd nebo studentt.

Specidln¢ pedagogické poradenstvi v oblasti napravnych, edukacnich, reedukacnich a kompenzacnich
postupii, prevence poruch chovani,negativnich jevi v socialnim vyvoji a v oblasti vzd¢lavaci drahy a
vedeni programt prevence socialn¢ patologickych jevi.

Etopedické, logopedické, somatopedické, psychopedické, tyflopedické a dalsi specializované vySetfeni
déti, zédka , studentd nebo klientd se zdravotnim postizenim a provadéni napravy nebo
psychoterapeutickych ¢innosti zaméfenych na odstraiovani nebo zmirnéni poruch uceni a chovani.
Zpracovani program integrace a inkluze déti, zakl, studentli nebo klientd se specidlnimi vzdélavacimi
potiebami.

12 pl. ti.

Metodicka a koordinaéni ¢innost v oblasti specialné pedagogickych preventivnich a poradenskych sluzeb
ve Skolstvi.

¢) Povinnosti

e Vyhledava jedince se specialnimi vzdélavacimi a vychovnymi potiebami.

e Diagnostika specidlnich vzdélavacich a vychovnych potfeb, analyza ziskanych tdaji a jejich
vyhodnoceni.

e VytyCeni hlavnich problémi jedince, stanoveni individudlniho planu podpory v ramci vychovného
zatizeni.

e Provadi kratkodobou i dlouhodobou individudlni préci s dit€tem — ¢innost reedukaéni, kompenzaéni,
stimulac¢ni.

e Provadi Cinnosti specialné pedagogicke, reedukacni, kompenzacni a stimulacni se skupinou déti.

e Participuje na vytvoreni individualniho vzdéldvaciho planu a individudlniho pldnu rozvoje osobnosti
v kooperaci s ostatnimi pedagogickymi pracovniky.

e PribéZné vyhodnocuje Uc¢innost navrzenych opatteni, realizuje tpravy.

e Spolupracuje a pribézné komunikuje se zakonnymi zéstupci, kuratory, pedagogickymi pracovniky
DU, s odbornymi pracovniky dalsich instituci a odbornych pracovist’ ve prospéch ditéte.

e Metodické a koordinacni ¢innosti v tymu pedagogickych pracovnikd.

e Participuje na vytvareni Skolniho vzdélavaciho programu, individuélniho programu rozvoje osobnosti
s cilem zkvalitnéni péce o dite.

e ZajiStuje metodickou podporu pro pedagogické pracovniky, navrhuje metody a formy préce s ditétem
pro zvySeni efektivnosti vychovnych metod a postupi. Vede metodicka sezeni pedagogickych
pracovnikd.

e Koordinace a metodické vedeni asistentll pedagoga ve vychovném zatizeni.
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e Dalsi ¢innosti z povéfeni vedouciho pracoviste.

e Zpracovava potiebné etopedické posudky pro socialni kuratory, soudy, policii.

e PIni funkci metodika prevence. Monitoruje, vyhledava a zjistuje rizikové faktory a signaly, které
mohou vést k vyskytu socidlné patologickych jevi. Resi situace, kdy se vyskytnou socialnd
patologické jevy spolu s détmi individualné i skupinové. Resi tyto situace ve spolupraci s ostatnimi
pedagogickymi pracovniky v tymu.

e Plni dalsi tkoly souvisejici s aktudlnimi potfebami organizace podle pokynt nadtizeného.

e Monitoruje uteky déti ze zatizeni. podili se na jejich navratu zpét do zatfizeni (snazi se je vyhledavat
ve spolupraci se socialnimi kuratory, kontakty s rodici apod.).

e Vede evidenci déti - databazi déti, aktualizuje a dopliuje udaje.

e Pii piijeti ditéte do zafizeni jej seznamuje s chodem zafizeni, napomaha pii zvladnuti adaptac¢niho
obdobi.

e Komunikuje s rodi¢i informuje se o prub¢hu pobytu ditéte v dob¢é dovolenky.

e PIni dalsi pokyny z povéteni nadiizeného.

d) Vybaveni

Standardni kancelafské vybaveni — pocitac, tiskarna, kopirka.

Evidenc¢ni program — databaze déti.

e) Bezprostiedné nadrizena funkce

Vedouci pracoviste.

f) Pracovni podminky

Kancelaf s vlastnim pracovnim mistem.
Prostor pro individualni praci s ditétem.

Prostor pro skupinovou préci s détmi.

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

VysokoSkolské vzdélani magisterského programu specialni pedagogiky.
Vycvik ve skupinové psychoterapii - vyhodou.

Praxe s praci s dospivajici mladezi.
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h) Osobnostni poZadavky a predpoklady

e Ucta ke svéfenym détem, zajem o déti, respekt k jejich individualité.

e Odborna znalost vyvojové etapy dospivani a problematiky osobnosti ditéte v ustavu.
e Schopnost posoudit vlastni moznosti vzhledem k ditéti.

e Schopnost zaujmout svoji osobnosti.

e Schopnost posoudit moznosti ditéte.

e Schopnost dobie porozumét problému.

e Schopnost pracovat s konflikty a chybami.

e Snaha o pfedchazeni selhani ditéte.

e Odpovédnost a samostatnost.

e  Umeéni vyjednavat.

e Schopnost samostatného rozhodovani.

e Schopnost spoluprace v tymu.

e Aktivita a kreativita a flexibilita.

e Podil na rozvoji celého zatizeni.

e Loajalita.

e Dostatecna psychicka odolnost vici stresu a zvladani naro¢nych situaci s détmi
e Vysoké pracovni nasazeni.

i) DalSi poZadavky

Dobry zdravotni stav.
Psychologické vysetieni.

Bezuhonnost.
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a) Nazev pracovniho mista 1.05.01 PSYCHOLOG (11-12 pl. t¥.)

b) Charakteristika vvkonavané prace

11 pl. tt.
Poskytovani krizové intervence.

Kontaktni ¢innosti zaméfené na jedince a skupiny se zvySenym rizikem $kolni netspéSnosti nebo vzniku
problémi v osobnim a socidlnim vyvoji. Provadéni individudlnich a skupinovych vysetfeni déti a
mladeze podle stanovenych postupii.

Vedeni vycvikovych a dalSich programii osobnostniho rozvoje a prevence socialné patologickych jevi u
déti, zak a studentli. Psychologické poradenstvi souvisejici se vzdélavanim a vychovou déti, zakd a
studentt.

¢) Povinnosti

Diagnostika a monitoring vychovnych a vyukovych problému déti.

e ZjiStovani socialniho klimatu ve ttidach a skupinéch.

e Scrieening, ankety, dotazniky v zafizeni.

e Konzulta¢ni a poradenska ¢innost .

e Individualni ptfipadova prace s détmi v osobnich problémech, konzultace, vedeni.

e Prevence socidln¢ patologicky jevl mezi détmi (prevence Sikany, zneuzivani navykovych latek —
monitoring aktudlniho déni ve skupiné vrstevnikl, pfedchdzeni  problematickym situacim
upozornovani na varovné signaly feSeni s ostatnimi ped. pracovniky).

e Krizové intervence pro déti, pedagogické pracovniky a zakonné zastupce.

e Prevence Skolniho neuspéchu (naprava, vedent).

e Kariérové poradenstvi.

e Skupinova prace s détmi.

e Podpora osobnostniho a socialniho rozvoje jedince.

e Koordinace preventivni a reedukacni prace s détmi.

e Individualni konzultace pro pedagogické pracovniky v oblasti vychovy a vzd€lavani.

e Pomoc pfi feSeni multikulturni problematiky v prostiedi zatizeni.

e Metodicka pomoc pedagogickym pracovnikim.

e Budovani divéry a vzajemného vztahu s ditétem, podpora pozitivnich stimuld.

e Doprovéazeni a podpora jedinctl v jejich slozitém obdobi Zivota.

e Spoluprace na programu vlastniho rozvoje osobnosti ditéte.

e Plni dalsi pokyny z povéfeni nadfizeného.

d) Vybaveni

Standardni kancelaifské vybaveni — pocitac, tiskarna, kopirka.
Eviden¢ni program — databaze déti.

e) Bezprostiedné nadrizena funkce

Vedouci vychovatel.
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f) Pracovni podminky

Kancelaf s vlastnim pracovnim mistem.
Prostor pro individudlni praci s ditétem.

Prostor pro skupinovou praci s détmi.

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

Vysokoskolské vzdélani ziskané studiem v akreditovaném magisterského programu psychologie.
Vycevik ve skupinové psychoterapii.

Praxe s praci s dospivajici mladezi, zkusenosti s vedenim vycvikovych skupin.

h) Osobnostni poZzadavky a predpoklady

e Ucta ke svéfenym détem, zajem o déti, respekt k jejich individualité.

e Odborna znalost vyvojové etapy dospivani a problematiky osobnosti ditéte v ustavu.
e Schopnost posoudit vlastni moznosti vzhledem k ditéti.

e Schopnost zaujmout svoji osobnosti.

e Schopnost posoudit moznosti ditéte.

e Schopnost dobie porozumét problému.

e Schopnost pracovat s konflikty a chybami.

e Snaha o predchazeni selhani ditéte.

e (Odpovédnost a samostatnost.

e  Schopnost samostatného rozhodovani.

e Umeéni vyjednavat.

e Schopnost spoluprace v tymu.

e Aktivita a kreativita.

e Podil na rozvoji celého zatizeni.

e Loajalita.

e Dostatecna psychicka odolnost vici zvladani naro¢nych situaci s détmi
e Vysoké pracovni nasazeni.

i) Dalsi pozadavky

Dobry zdravotni stav.
Psychologické vysetieni.

Bezuhonnost.
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a) Nazev pracovniho mista : VEDOUCI EKONOM ( 11. platova tiida)

b) Charakteristika vvkonavané prace

Kumulace funkei: rozpoctaf, finanéni a investi¢ni referent, personalista, koordinator ekonomické,
personalni, technické, provozni, majetkové a organizaéni spravy nemovitosti (véetné zafizeni )
organizace, dalsi pracovni ¢innosti.

1. 01.12 — Koordinaéni pracovnik: komplexni koordinace ekonomické, persondlni,technické,provozni,
majetkové a organizacni spravy organizace.

Nejobvyklej$im zptisobem zajistovani koordinace je povefeni jednotlivee touto ¢innosti tak, Ze je vybaven
potiebnou pravomoci k udélovani piikazi a odpovédnosti za splnéni ukolld jim vedené skupiny, takze
krom¢ piikazii ma odpovédnost vytvaret ve skupin€¢ predpoklady pro dosahovani stanovenych cili.
Nazyva se nadfizenym a ¢lenové jim vedené skupiny jsou jeho podtizeni.

1. 02. 04 - Rozpoltai: Sestavovani rozpoCtu organizace. Projednavani rozpoctu s jednotlivymi
rozpoc¢tovymi misty. Sledovéni, projednavani a zactovavani plnéni rozpoctu s rozpoctujicim organem.
Zajistovani realizace piijmovych a vydajovych stranek rozpoctu vcetné navrhu opatfeni pfi jejich plnéni.

Kontrola hospodateni podle rozpoctu véetné sledovani vyvoje, provadeéni rozbort a stanovovani navrhli na
opatfeni. Navrhovani, pfijimani a projednavani rozpoctovych zmén.

Hodnoceni vyvoje finan¢niho hospodateni a vypracovani podkladii pro statni zavérecny ucet.

1. 02. 05 — Financ¢ni referent: zajistovani systému financovani organizace prostfednictvim vice zdroji
financovani, napfiklad rozpoctovych, mimorozpoctovych a dalSich vefejnych zdrojii, Uvérovych,
dotacnich apod.

1. 04. 02 - Investi¢ni referent: Koordinace ptipravy a realizace investic, zpracovani investi¢nich zdméru,
koordinace finan¢niho zajiStovani investic a projektové, technické, provozni, obchodni a organizacni
pfipravy a feSeni rozport a vypotradani majetkopravnich vztahli organizace.

1.02.01 — Personalista: Komplexni koordinace personalni spravy v organizaci s rozsahlou kvalifikac¢ni a
profesni strukturou, vertikdlnim a horizontalnim organiza¢nim ¢lenénim.

1. 02. 06 - pokladnik, zajistovani pokladnich sluzeb pro potfeby organizace véetné pfijimani a vydavani
penéz verejnosti.

¢) Povinnosti:

Zajistovani spravy ( Gdrzba, opravy nemovitosti vietnd zafizeni) objekti VU a jejich zafizeni véetnd
hospodaiského vyuzivani objektd po provozné ekonomické strance, vedeni autoprovozu vdcetné
zpracovani predepsané evidence, zpracovavani statistickych vykazl, vedeni osobnich spisti zaméstnanci,
podklady pro vyplaty zamé&stnanct.

Ridici a kontrolni ¢innost ekonomického oddéleni VU vcetné odloucenych pracovist.

Znalost prace s PC.

Znalost platné legislativy (zakont ) PO ve Skolstvi .
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Znalost Ucetnictvi PO .
Znalost a orientace v oblasti ekonomiky , PaM, investic, financovani a rozpoctu v PO.
Povinnosti vyplyvajici z pracovni naplné¢.
Ridigsky priikaz B.
d) Vybaveni:
Standardné vybavena kancelat s PC s moznosti malych porad pro jednani se zaméstnanci.
Uzamykatelné skiinky na osobni spisy zaméstnancu.
Trezor na pokladni hotovost.

e) Bezprostiedné nadrizena funkce

Reditel zafizeni.

f) Pracovni podminky:

Standardné¢ vybavend kancelar vcetné soc.zafizeni ( toaleta,kuchyiika, Satni skiinka ), BOZP.

g) PoZzadované vzdélani a délka praxe:

Vysokoskolské vzdélani ekonomického sméru ( 10 az 11. Plat.tfida ).

h) Osobnostni poZzadavky a predpoklady

Ridici, komunikaéni a organiza¢ni schopnosti.

Samostatnost, zodpovédnost, spolehlivost, analytické mysleni, flexibilita, rychla reakce na zmény, feseni
vice problémil na jednou vzhledem k zastoupeni vice funkci pracovni néplné.

Schopnost tymové spoluprace S podiizenymi.

Osobnost odpovédna za sva rozhodnuti, s aktivnim piistupem a dobrym vztahem ke své praci,
podfizenym , loajalni vici svému nadiizenému a tstavu, objektivni a vyrovnana osobnost.

i) Dal§i pozadavky:

Dobry zdravotni stav odolny vici stresu.

Bezuhonnost.
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a) Nazev pracovniho mista: UCETNI (9. platova tfida)

b) Charakteristika vvkonavané prace

1.02.03 ucetni — Samostatné vedeni ucetnictvi ucetni jednotky nebo tseku velké ucetni jednotky vcetné
piipadi poruseni povinnosti podle zdkona ucetnictvi s ptisluSnymi orgéany.

Sestavovani ti€etni zdvérky ucetni jednotky a jeji zvefejiiovani.

Vedeni ucetnich knih, deniku, hlavni knihy, knihy analytické evidence, jejich otevirani a uzavirani a
sestavovani uc¢tového rozvrhu.

1. 02. 06 — pokladnik - zajistovani pokladnich sluzeb pro potfeby organizace véetné piijimani a vydavani
penéz vetejnosti.

¢) Povinnosti:

Povinnosti vyplyvaji z pracovni naplné, a ZP § 106.

Znalost podvojného ucetnictvi a zakona o Ucetnictvi ve znéni pozdé¢jsich predpisi véetné zakonu a
vyhlasek souvisejicich s oblasti G€etnictvi PO trvale ve své profesi.

Znalost prace s PC.

Dalsi pracovni povinnosti dle pokynt nadfizeného.
d) Vybaveni:

Standardné¢ vybavend kancelaf.

Trezor na pokladni hotovost.

e )Bezprostiredné nadrizena funkce

Ekonom.

f) Pracovni podminky

Standardn¢ vybavend kancelar vcetné soc.zafizeni ( toaleta,kuchyiika, Satni skiinka ), BOZP.

g) Pozadované vzdélani a délka praxe

Uplné stiedni odborné ekonomického sméru délka praxe min. 5 let.

h)_Osobnostni poZadavky a predpoklady

Odpovédna, spolehlivé, samostatnd, komunikativni osobnost.
Schopnost tymové spoluprace, potieba a ochota vzdélavani se ve svém oboru.

i) DalSi pozadavky:

Dobry zdravotni stav , beztthonnost.
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a) Nazev pracovniho mista: HOSPODARSKO SPRAVNI PRACOVNICE (8. pl. tfida)

b) Charakteristika vvkonavané prace — kumulace funkci

1. 01. 01 — administrativni a spisovy pracovnik

Komplexni zajistovani spisové sluzby a predarchivni péce o dokumenty zahrnujici utajované informace a
udaje chranéné podle prislusSnych pravnich predpisi vcéetné koordinace CcCinnosti vice spisoven.
Usmeériovani a koordinace spisové sluzby vcetné¢ zpracovani navrha ptislusnych vnitinich predpisi (
spisovy fad ).

1. 01. 04. — referent majetkové spravy

Provadéni inventur, zpracovavani inventariza¢nich seznamui a ovéfovani souladu fyzického a ucetniho
stavu majetku.

Uplnd a podrobnd operativni evidence majetku, provadéni kontrol s ucetni evidenci tohoto majetku,
vedeni prukazné agendy véetné opatfeni pfi zjisténi nezadouciho stavu.

1.02. 08 — zasobovaé

Zajistovani dodavek materialu, surovin, stroji a zboZzi pro organizaci v pozadovaném mnozstvi, kvalité a
¢asu. Vedeni poptavkovych fizeni. Uast na kontraktaénich jednanich, vybér dodavek a uzavirani
kontraktd s dodavateli.

1.06.04 — skladnik

Organizace piijmu, skladovani, oSetfovani a vydeje zbozi nebo surovin v Sirokém sortimentu vcetné
vstupni 1 vystupni kontroly. UdrZzovani stavu zdsob podle tdaji z pocitace a navrhovani likvidace
nadnormativnich zasob. Hospodafeni s vratnymi obaly. Provadéni inventur vcetné vedeni predepsané
evidence. Bézna udrzba mechanizacnich prostifedki a ostatniho skladového zatizeni.

1.01.02 Sekretar

- Vyfizovani administrativni agendy vedouciho a provadeéni vSech administrativné-technickych praci
véetné pofizovani zdznamu z jednani.

¢) Povinnosti:

Povinnosti vyplyvaji z pracovni smlouvy a ZP § 106.
Znalost prace s PC.

Dalsi pracovni povinnosti dle pokynl nadfizeného.

d) Vybaveni:

Standardné vybavena kancelaf, trezor na ceniny.
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e )Bezprostiedné nadrizena funkce

Ekonom.

f) Pracovni podminky

Standardné¢ vybavena kancelar vcetné soc.zatizeni ( toaleta,kuchyiika, Satni skfinka ), BOZP.

0) Pozadované vzdélani a délka praxe

Uplné stiedni odborné ekonomického sméru.

h) Osobnostni poZadavky a predpoklady

Odpovédnost, spolehlivost, samostatnost, loajalita.
Schopnost tymové spoluprace s kolegy, komunikace.

i) DalSi poZadavky:

Dobry zdravotni stav.

Bezuhonnost.
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a) Nazev pracovniho mista: VEDOUCI SKOLNIHO STRAVOVANI ( 8. platova tiida)

b) Charakteristika vvkonavané prace

2 .05. 06. - provozar

Organizace provozu velkokapacitniho stravovaciho zafizeni vcetné zajistovani jeho technického vybaveni
a udrzby, ekonomické agendy, stanovovani technologickych postupii a zajistovani jejich dodrzovani
vcetn¢ kontroly dodrzovani hygienickych predpisii.

1.02. 08 — zasobovaé

Zajistovani dodavek materidlu, surovin, strojii a zboZzi pro stravovaci provoz v pozadovaném mnozstvi,
kvalité a casu. Vedeni poptavkovych fizeni. Ucast na kontraktacnich jednanich, vybér dodavek a uzavirani
kontraktti s dodavateli.

1.06.04 — skladnik

Organizace pifijmu, skladovéani, oSetfovani a vydeje zboZi nebo surovin v Sirokém sortimentu vcetné
vstupni i vystupni kontroly. UdrZzovani stavu zdsob podle udaji z pocitace a navrhovani likvidace
nadnormativnich zasob. Hospodafeni s vratnymi obaly. Provadéni inventur véetné¢ vedeni ptredepsané
evidence. Bézna udrzba mechanizacnich prostifedki a ostatniho skladového zatizeni.

¢) Povinnosti:

Metodicka a kontrolni ¢innost v oblasti stravovani na OP a vikendového stravovani VM.
Metodicka a koordina¢ni ¢innost kuchaii — instruktord v souvislosti s praxi zaka v kuchyni.
Vybér financni hotovosti za stravné zamé&stnanci a predani této hotovosti do tstavni pokladny.
Povinnosti vyplyvaji z pracovni napln¢ a ZP § 106.

Znalost zédkona o Skolnim stravovani vcetné zakont a vyhlasek souvisejicich se stravovacim provozem
Vv platném znéni.

Spoluprace se skolou a mimoskolni vychovou v oblasti feSeni stravovaci problematiky.
Zastupovani kuchait v dobé¢ jejich nepfitomnosti.
Dalsi pracovni povinnosti dle pokyni nadfizeného.

Znalost prace s PC.
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d) Vybaveni:

Ochranné pracovni prostredky.
Standardné vybavena kancelaf.
Trezor na finan¢ni hotovost za stravné zaméstnanctl.

e) Bezprostiedné nadiizena funkce

Ekonom.

f) Pracovni podminky

Standardné vybavena kanceldf vcetné soc.zafizeni (toaleta,sprchovy kout,Satni skiinka ) lékéarnicka,
preventivni prohlidky, skoleni PO a BOZP.

g) PoZzadované vzdélani a délka praxe

Uplné stiedni odborné zamétené na spole¢né stravovani.

h) Osobnostni poZzadavky a predpoklady

Odpovédnost, spolehlivost, samostatnost.

Schopnost tymové spoluprace ( navaznost prace s uéetni,ekonomem a hosp.spravni pracovnici) dobra
komunikace, ziskavani novych poznatkti ve svém oboru $kolenim a sebevzdélavanim.

i) DalSi poZzadavky:

Dobry zdravotni stav .
Ridigsky priikaz B.

Bezuhonnost.
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a) Nazev pracovniho mista SOCIALNI PRACOVNICE (9 pl. ti.)

b) Charakteristika vvkonavané prace

2.08.02

Socialn¢ pravni poradenstvi, analyticka a metodicka ¢innost v socialni péc¢i v zafizenich socialnich sluzeb,
ve zdravotnickych zatizenich nebo v zachytnych zafizenich a v zafizenich socialné-pravni ochrany déti.
Vytvareni podminek pro zapojeni klientti do spoleCenského procesu za ucelem socialniho zaclenéni i
mimo ramec zatizeni socialnich sluzeb.

Reseni socialng-pravnich a socialné zdravotnich problémi klientd aplikaci odbornych metod socialni
prace, diagnosticka ¢innost, poradenstvi; Gc¢ast na jedndni se spravnimi organy a jinymi organizacemi
v zajmu klientd. Socialni prace v zafizenich socidlnich sluzeb poskytujicich sluzby socidlni prevence
(azylové domy, nocleharny apod.) a v zafizenich socialné pravni ochrany déti.

¢) Povinnosti
Vede osobni spisy déti a zabezpecuje komplexnost dokumentace.
Zajistuje administrativni stranku  pfijimani, ptemisténi, propusténi ditéte.

Zprosttedkovava styk s OSPOD, komunikuje se socidlnimi kuratory a rodici, pfi zajiStovani docasného
pobytu v rodin¢ nebo u osob blizkych.

Komunikuje se soudy, policii.

Ptipravuje podklady pro propusténi ditéte k doCasnému umisténi mimo zafizeni, pro zruSeni nebo
prodlouzeni UV nebo OV.

Zajistuje v soucinnosti s OSPOD moznosti zaméstnani ¢i ubytovani pro déti koncici ustavni nebo
ochrannou vychovu.

Stanovuje vysi piispévku na Ghradu péde poskytované détem umisténym v zaiizeni pro vykon UV nebo
OV. V souvislosti s timto vede ptislusnou agendu, popi. vymaha ptispévek prostiednictvim soudu.

Zajistuje doprovod déti k soudnim jednanim,k vyslechiim. Podili se na dovozech déti z utéku.

Vede administrativu spojenou s utéky déti ze zafizeni a spravni fizeni spojené s vymahanim pohledavek
spojenych s navratem dité z utéku.

Vytizuje veskeré spravni fizeni vyplyvajici ze zdkona 109/2002 Sb ve znéni pozdéjSich predpist.
Ugastni se zasedani pedagogické rady.

Vypracovava rozhodnuti ve spravnim fizeni spojené s piijetim ditéte do ptislusné formy vzdélavani.

Dle pokyni feditele a piislusného nadfizeného vyfizuje korespondenci a obstardva administrativni
zalezitosti.
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d) Vybaveni

Standardni kancelaiské vybaveni — pocitac, tiskarna, kopirka.
Eviden¢ni program — databaze déti.

Program oSetfovné.

e) Bezprostredné nadrizena funkce

Vedouci pracoviste.

f) Pracovni podminky

Kancelar s vlastnim pracovnim mistem, vyuzivani prostor pro individudlni komunikaci s détmi.

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

Stredoskolské vzdélani - socidln€ pravniho zaméfeni.

Vyssi odborna skola socialné pravniho zaméfeni.

h) Osobnostni predpoklady a pozadavky

e Zijem o praci s détmi.

o Ucta ke svéfenym détem, zajem o déti, respekt k jejich individualité.
e (Odpovédnost, samostatnost .

e Umeéni vyjedndvat a rozhodovat.

e Schopnost spoluprace v tymu .

e Podil na rozvoji celého zatizeni.

e Loajalita.

e Schopnost dal$iho vzdélavani a sebevzdélavani — pfedevsim. v oblasti sledovani pravnich ptredpist.

i) DalS§i pozadavky

Dobry zdravotni stav.

Bezuhonnost.
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a) Nizev pracovniho mista: KUCHARKA - INSTRUKTORKA, KUCHAR - INSTRUKTOR
(6. platova trida)

b) Charakteristika vvkonavané prace

2.05.02 - kuchar

Stanovovani technologickych postupt a jejich kalkulace pii rozséhlé vyrobé jidel véetné kontroly jejich
dodrzovéani, sestavovani vlastnich receptur, jidelnich listkii a zajisStovani spravné gastronomické skladby.
Zabezpeceni vyroby jidel a jejich normovéani.

2.16.08 Lektor-instruktor

Odborné specializované prace zaméfené na zkvalitnéni spolecenského chovani déti, zakt nebo studenti (
u zakyn ucilisté a odborného ucilisté v ramci odborného vycviku do tstavni kuchyné ).

¢) Povinnosti:

Povinnosti vyplyvaji z pracovni naplné a ZP § 106.

Hygienické minimum, zdravotni prikaz.

Sezndmeni s vnitinimi pfedpisy v oblasti stravovaciho provozu a jejich dodrzovani.
Znalost obsluhy kuchynského zatizeni, BOZP.

Dalsi pracovni povinnosti dle pokyni nadfizeného.

d) Vybaveni:

Ochranné pracovni prostiedky.

e )Bezprostiedné nadrizena funkce

Vedouci Skolni jidelny.

f) Pracovni podminky

Optimalni vybaveni kuchyné zatizenim, soc.zafizeni na pracovisti pro kuchare,
( Satna,toaleta, sprchovy kout ) 1ékarnicka.

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

Vyuéni list, Giplné stiedni odborné SHS.

h) Osobnostni poZadavky a predpoklady

Odpovédnost, spolehlivost, samostatnost, snaha o nové poznatky ve svém oboru.

i) Dalsi poZzadavky:

Dobry zdravotni stav , bezthonnost.
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a) Nazev pracovniho mista: HOSPODYNE ( 5. platova tiida)

b) Charakteristika vvkonavané prace:

2. 05. 05. — pracovnik obchodniho provozu

Organizace a zajistovani uklidovych praci a doplikovych sluzeb, naptiklad ¢isténi odévi, obuvi, zehleni
ve stravovacich a ubytovacich provozech, vedeni ptirué¢niho skladu -(hospodyné).

1.06.04 — skladnik

Organizace prijmu, skladovani, oSetfovani a vydeje zbozi nebo surovin v §irokém sortimentu vcetné
vstupni 1 vystupni kontroly. UdrZovani stavu zasob podle udajii z pocitace a navrhovani likvidace
nadnormativnich zasob. Hospodafeni s vratnymi obaly. Provadéni inventur vcetné vedeni pfedepsané
evidence. Bézna udrzba mechanizacnich prostfedki a ostatniho skladového zatizeni.

¢) Povinnosti:

Povinnosti vyplyvaji z pracovni naplné¢.

Hygienické minimum, zdravotni prikaz.

Sezndmeni s vnitinimi pfedpisy v oblasti stravovaciho provozu a jejich dodrzovéni.
Znalost obsluhy kuchynského zatizeni, BOZP.

Vedeni ptedepsané agendy stravovaciho provozu.

Dalsi pracovni povinnosti dle pokynt nadtizeného.

d) Vybaveni:

Ochranné pracovni prostifedky, standardné vybavena vydejna jidel.

e) Bezprostiedné nadrizena funkce

Vedouci odlou¢eného pracoviste.

f) Pracovni podminky

Optimalni vybaveni vydejny zafizenim ,soc.zafizeni ( Satna, toaleta,sprcha ) 1ékarnicka.

g) Pozadované vzdélani a délka praxe

SOuU.

h) Osobnostni poZadavky a predpoklady

Odpoveédnost, spolehlivost , schopnost dobré komunikace a spoluprace, flexibilita.

i) Dalsi pozadavky:

Dobry zdravotni stav. Bezihonnost.
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a) Nazev pracovniho mista: UDRZBAR VICE PROFESI- RIDIC (5. platova tiida)

b) Charakteristika vvkonavané prace

1.06.01 Domovnik

Domovnické prace véetné odbornych femeslnych praci pti opravach a udrzbé domovnich, poptipadé
ubytovacich objektli mensiho rozsahu a technického vybaveni, naptiklad udrzbatské prace, zahradnickeé,
sklenarské, zednické a zamecnické prace.

2.11.4 — zednik, provadéni a opravy jednovrstvych omitek hladkych ,provadéni a opravy vnitinich dlazeb.

2.11.5 — instalatér, montdz a opravy bytovych vodoinstalaci a zafizovacich predméti ptipojenych na
kanalizaci, vodu a plyn, naptiklad zatizeni koupelen, klosetti a pradelen.

2.12.8 — zamecnik, samostatné udrzbarské zamecnické prace, naptiklad opravy a vyména zamkl nebo
vlozek v§eho druhti, vyroba, Gpravy a opravy klict. Opravy a udrzba kovovych ¢asti nabytku ( otaceci,
koleckova kiesla ). Zamec¢nické opravy u zavirani oken,ventilaci, fazovych zaluzii.

2.21.14 — truhla¥, opravy nabytku vcéetné kancelaiského a ostatnich dievénych a dievotfiskovych dila
vnitiniho zafizeni.

2.21.12 — malif a natéra€, provadéni a opravy maleb v nékolika tonech ,izolace zatecenych skvrn a
opravy malby, provadéni a opravy natért na ruzné podklady, napiiklad stiesni
konstrukce,stozary,oploceni, bez plné¢ho tmeleni.

Dohled nad plynovym zafizenim ( plynova topidla do 50 KWh).
Dalsi udrzbarské ¢innosti: provadi dalsi adrzbarské prace.

Obstarava odborné femeslné prace, provadi dozor nad vykonem téchto i jinych praci konanych v zafizeni.
V zimnim obdobi provadi Udrzbu potiebnych ploch ( parkovisté ) a komunikaci kolem objektu i vné
objektu ( posyp, odklizeni sn¢hu ).

Od jara do podzimu provadi udrzbu zatravnénych ploch zafizeni i vné€ objektu ( seCeni, odklizeni travy ).
1.06.09 Ridi¢ silni¢nich motorovych vozidel

Rizeni, udrzba a b&Zné opravy motorovych vozidel, jejichZ nejvétsi ptipustna hmotnost nepfevysuje 3 500
kg.

¢) Povinnosti:

Povinnosti vyplyvaji z pracovni naplné.
Ridigsky priikaz B.

Dalsi pracovni povinnosti dle pokyni nadfizeného.
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d) Vybaveni:

Ochranné pracovni prostredky.

e )Bezprostiedné nadrizena funkce

Ekonom, vedouci pracovisté.

f) Pracovni podminky

Dilna se zakladnim vybavenim. Socialni zafizeni ( toaleta,sprchovy kout, $atna ).

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

SOu, OU .

h) Osobnostni poZadavky a predpoklady

Odpovédnost, spolehlivost, pruznost, aktivni ptistup, flexibilita.

Snaha o ziskavani novych poznatki ve svém oboru.

i) Dalsi poZadavky:

Dobry zdravotni stav.
Zdravotni preventivni prohlidka, Skoleni PO a BOZP.

Bezuhonnost.
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a) Nazev pracovniho mista: UKLIZECKA ( 2. platova tiida)

b) Charakteristika vvkonavané prace

Mechanické myti, dratkovani a leSténi podlah, ¢isténi osvétlovacich téles, mechanické klepani koberct,
¢isténi, uklid a dezinfekce klozetd.

Cisténi oken (i zdvihovych) véetnd jednoduchych ventilaci, zrcadel, prepazek nebo stén s olejovym
natérem, dlazdicemi apod.

Dle potieb provadéni udrzby venkovnich prostor.

¢) Povinnosti:

Povinnosti vyplyvaji z pracovni naplné¢.

Dalsi pracovni povinnosti dle pokyni nadfizeného.
d) Vybaveni:

Ochranné pracovni prostiedky.

e )Bezprostiedné nadiizena funkce

Ekonom, vedouci pracovisté.

f) Pracovni podminky

Socialni zafizeni ( toaleta,sprcha, kuchyika) preventivni prohlidky,skoleni PO a BOZP.

o) Pozadované vzdélani a délka praxe

Bez pozadavku.

h) Osobnostni pozadavky a predpoklady

Odpovédnost, spolehlivost, aktivni pistup.

i) DalSi poZzadavky:

Dobry zdravotni stav

Bezuhonnost
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