Priloha A

Ufad prace CR Urad prace Ceské republiky
Dobrovského 1278/25, 170 00 Praha 7

CHARAKTERISTIKA SLUZEBNIHO MISTA

Jméno a pfijmeni statniho zaméstnance

Evidenéni &islo statniho zaméstnance

Osobni ¢islo statniho zaméstnance

Identifikaéni ¢islo sluzebniho mista

SluZebni oznaceni a nazev sluzebniho sociélni pracovnik

mista
CZISCO: 34121
Organizac¢ni utvar pracovisté KoP ...... oddéleni KoP ......
Obor/obory sluzby Socialni sluzby, sociélni prace, socialné-pravni
ochrana déti a rodinna politika
Nepojistné socialni davkové systémy
Platova tfida: 10

Vv

2.20.10.07 Provadéni cileného socialniho Setreni u osob nachazejicich se v nepfiznivé
socialni situaci, analyz této situace a poskytovani navazujiciho socialniho poradenstvi
k jejimu FeSeni.

2.20.09.01 Zajist'ovani agend nepojistnych socialnich davek

- Provadite vykon pfimé socialni prace formou socialniho Setfeni, kontrolni Cinnosti
a depistazi na agendé nepojistnych socialnich davek.

- Poskytujete zakladni socialné pravni poradenstvi.

- Vykonavate samostatné agendu pfispévku na péci a agendu davek pro osoby se
zdravotnim postizenim.

- Prijimate a kontrolujete nalezitosti zadosti véetné kompletnosti Udaji a potfebnych
potvrzeni, ovéfujete spravnost Udaju a zahajujete spravni fizeni.

- Shromazdujete podklady pro vydani rozhodnuti (usneseni).

- Rozhodujete o davce prispévku na péli a o davkach pro osoby se zdravotnim
postizenim, vyznacujete dolozku pravni moci rozhodnuti.

- Rozhodujete o pfeplatcich, doplatcich a neopravnénych vyplatach na jednotlivych
davkach.

- Vedete evidenci zadosti a rozhodnuti (usneseni).



- Zpracovavate vyplatu agendy pfispévku na péci a agendy pro zdravotné postizené
a zajistujete vyplatu pfiznanych davek.

- Provadite ovéfovani davek.

- Vyfizujete béznou korespondenci véetné dotazl soud, policie, exekutoru.

- Spolupracujete se statnimi i nestatnimi organizacemi, cirkevnimi a charitativnimi
organizacemi, které vyvijeji Cinnosti na Uuseku péCe o zdravotné postizené a staré
obcany.

- Rozhodujete o prukazech OZP a vystavuje podklady pro vydani prakazu, které
nasledné skenuje do vyroby.

- Zodpovidate za vybrané poplatky za vystaveni prlikazi OZP a pfedani do provozni
pokladny.

- Spolupracujete s lékafi posudkové sluzby OSSZ.

- Zajistujete zastup na davce prispévku na péci a davkach pro zdravotné postizené
v dobé nepfitomnosti ostatnich pracovniku, které maji tuto agendu také ve své naplni
prace.

- Zodpovidate za ucelné vyuziti finanénich prostfedkd uréenych na socialni davky.

- Zabezpecujete ochranu osobnich a citlivych udaju zadateld a u€astniku Fizeni.

- Provadite ukony souvisejici s evidenci pisemnosti a se spisovou sluzbou

- Zpracovavate statistiky, provadite archivaci pisemnosti a skartaci.

— Upozorfiujete bezprostfedné pfimého nadfizeného na existenci moznych rizik,
provadite jejich identifikaci a navrhujete opatieni k jejich pfedchazeni a feseni.

— Sledujete metodicka sdéleni, postupy a informace zvefrejnéna na SharePointu.

— Peclujete o svéfeny majetek, fadné hospodafite se svéfenymi prostredky.

— Zachovavate mi€enlivost o skute€nostech, o nichZ se dozvédél/a pfi vykonu svéfenych
pracovnich ¢innosti.

— PIné vyuzivate pracovni dobu k vykonu pracovnich €innosti.

— Vykonavate vefejnou spravu jako sluzby vefejnosti ve shodé s Kodexem etiky
zameéstnancu ve verejné spravé.

— Dalsi ukoly vramci VaSeho sluzebniho zafazeni plnite dle pokynt pfimych
nadFfizenych.

— Ve své Cinnosti se fidite organizacnim a pracovnim fadem sluZzebniho ufadu, obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy, vnitinimi Fidicimi akty a sluzebnimi pfedpisy, plnite dalSi
obecné ukoly z nich vyplyvajici a fadné hospodafite se svéfenymi prostredky.

— Zuclasthujete se Skoleni o bezpec€nosti prace a pozarni ochrané organizovanych
sluzebnim ufadem.

Uvedena charakteristika sluzebniho mista nabyva ucinnosti | 1.7.2019
ode dne:

Zpracoval: vedouci/feditel | Schvalil: krajsky/a | Pfevzal: socialni pracovnik
KoP reditel/ka pfijmeni jméno titul

Podpis: Podpis: Podpis:

Datum: Datum Datum:

Urad prdace CR pouziva dle platného logo-manudlu v pisemnostech druh pisma Arial.




Priloha B

Priprava rozhovoru

Potencionalni respondenty, socidlni pracovniky ufadu prace v Pardubickém kraji na odd¢€leni
piispévku na péci, jsem oslovila nejdiive elektronickou poStou s piedstavenim mé osoby
s vysvétlenim mého z4jmu, tedy se zadosti o spolupraci pti vyzkumném Setfeni v ramci tvorby
bakalaiské prace na dané téma. Kontaktni adresy jsem ziskala z vefejné pftistupného
informac¢niho portdlu Ufadu prace. Respondentim jsem ponechala ¢as na rozmyslenou
a v pfiloze mailu jsem zaslala pfipravené otazky k rozhovoru pro jejich lepsi piedstavu
o piipadné budouci spolupraci. Socialni pracovniky jsem ujistila 0 anonymnim zpracovani
ziskanych informaci a byli seznameni, Ze v rdmci vyzkumu mém z4jem o rozhovory pouze
s fadovymi socialnimi pracovniky bez vedouci pozice. Pfiblizn¢ do 14ti dnii od odeslané
zéadosti o spolupraci jsem postupné obdrzela od nékterych pracovnikli zpétnou vazbu se
souhlasem ke spolupraci. S témito informanty jsem se spojila telefonicky nebo mailem a poté
realizovala rozhovory osobné. Dopliiuji otazky byly zodpovézeny mailem nebo online formou
(skype, messenger). M¢é zadosti o souhlas s pofizenim nahravky rozhovoru nebylo vyhovéno,
coz jsem respektovala a potizovala si prubéh rozhovoru pisemnym piepisem. Podékovala jsem
za souhlas ke spolupréci a pfislibila informantim, v pfipad¢ jejich zajmu, nasledné seznameni
s obsahem vyzkumu. Na jednom z kontaktnich pracovist’ jsem méla moZnost pozorovat praci
v kanceléfi a bylo mi umoZznéno se zicCastnit jako nezucastnény pozorovatel socialniho Setfeni
s klientem. Ctenéfi povazuji za nutné uvést, ze jsem zaméstnancem tifadu prace (pracuji mimo
obor nepojistnych socidlnich davek) a proto jsem méla vétSi moznost praci na oddéleni
pozorovat vetné prostudovani materiali organizace k dané problematice. VSichni osloveni
socialni pracovnici byli pfedem v mailu se Zadosti o spoluprdci informovani, Ze jsem
zaméstnancem Ufradu prace na oddéleni zaméstnanosti. Domnivam se, Ze tato informace nékteré
od spoluprace pii vyzkumu odradila, pfesto se mi podafilo zrealizovat rozhovory v poctu

a z pracovist dle piivodniho zdméru.



Priloha C

Prepis rozhovoru s Informantem I3

V: Mizete popsat, ¢im se jako socidlni pracovnik na pfispévku na péci zabyvate?

I3: Pracuji na ptispévku na péci jiz osm let. Pfi pfispévku na péci je to kancelaiska prace, ale
1 pfima prace s klienty u nich doma. Provadime mistni socidlni Setfeni. Prace proto neni

stereotypni.
V: Jaké hlavni ¢innosti a nafizeni mate v popisu prace?

13: Podle popisu prace by to mélo byt hlavné socialni Setfeni a navazujici socidlni poradenstvi
a vedeni spravniho fizeni. Je tam hodné& ¢innosti spiSe administrativnich a jak se ma ptistupovat

ke klientovi.
V: Mizete popsat, jak funguje VaSe odd¢€leni, kdo Vas tidi, ptidéluje praci?

I3: Na naSem ufadu je jeden vedouci a Ctyfi socidlni pracovnice. Vedouci zajistuje kontrolu,
pridéleni prace. Kazdy pracovnik ma svou agendu, a to pouze piispévek na péci, kazdy ma sviyj

rajon a o ten se stard a vSe vyfizuje.
V: Proc jste se rozhodla vykonavat profesi socialniho pracovnika na tfadu prace?

13: Rada pracuji s lidmi, nejdiive jsem se zajimala o drogové zavislé. Po dokonceni Skoly jsem
se nikde nemohla uchytit, neméla jsem praxi. Pozdéji mi byla nabidnuta prace na Gfadu, byla
jsem piid€lena na oddé€leni ptispévku na péci. Agenda piispévku na péci je super v tom, ze jen
nesedite v kancelafi, mate moZnost jit do terénu. Stale poznavate nové lidi a ptib&hy lidi. Velmi

m¢ to obohacuje a napliiuje 1 po osmi letech této prace.
V: Jaky vliv maji VaSe osobnostni pfedpoklady a vzdélani pro vykon prace?

I3: V oboru jsem osm let. Vzdélani v socialni praci je nutné mit pro vykon socidlniho
pracovnika na ufadu préce, tedy jde hlavné o znalost zakona o socialnich sluzbach. Moje
babicka pracovala jako socidlni pracovnice na OSPODu. K vybéru oboru jsem méla blizko.
Myslim si, Ze jsem empaticka, svédomita a zodpoveédna, to asi nejvic k mé préci ve vetejné

spravé mohu uplatnit. Vzdy jsem chtéla pracovat s lidmi a poméhat.
V: Jaky vliv ma znalost klienta a jeho prostfedi na Vasi praci?

I3: V ramci agendy ptispévku na péci jezdime k lidem do jejich pfirozeného prostiedi proveést

socialni Setieni, které je nezbytné pro pribéh spravniho fizeni. Dale klienta navstévujeme za



ucelem kontroly vyuzivani piispévku na péci, tato nadvstéva muize byt neohlasend. S kazdym
klientem stravim pramérné Sedesat minut. Mam nékdy problém uvéfit nékterym lidem, co mi

sdéli na socialnim Setfeni. Mam jiny Gisudek o nich a jejich omezeni, kdyZ je vidim u nich doma.
V: Jakym zpisobem se muze promitnout velikost regionu ve Vasi praxi?

I3: Na socialni Setfeni jezdim jednou, maximaln¢ dvakrat tydné skoro na cely den. Nas region
je pomérné rozsahly, klientli zadajicich o ptispévek na péci je stale vic. Abych pak stihla
vSechno zpracovat v kancelafi, tak stravim s klientem jen potfebnou dobu k vyplnéni zdznamu
z provedeného socidlniho Setfeni, to je maximalné hodina. Prace ve vétSim regionu se mi zda
vic anonymni, nez kdybych d¢lala na malém ufadu, kde se v té obci a jejim okoli lidi hodné
znaji.

V: Muzete popsat a ohodnotit slovné VasSe pracovni prostiedi?

I13: Ja sedim v kancelafi v prvnim patie jesté s jednou kolegyni. Mame starsi nabytek, prepazky
u nas nahote zatim nejsou, takze to jednani s klientem je, fekla bych vice osobni nez uiedni,
mame k sob& dost blizko, klient sedi u mého stolu. Na pracovisti mame k dispozici spole¢nou
kuchynku na patfe, ndpojovy automat, ja jsem v praci spokojend, s kolegy vychazim dobie

a vedouci je taky fajn a hlavné rozumi nasi praci.

V: Jaké zkousky nebo kurzy jako socialni pracovnik ufadu prace k vykonu své prace

potiebujete?

13: Kazdé z nas by se méla zucastnit akreditovanych kurza s minimem 24 kreditl za rok. Jedna
se hlavné o kurzy zprostiedkovavané vzdélavacim stiediskem Utadu prace CR. Jde tieba
o kurzy — jak jednat s problémovym klientem, informace k noveldm zékont, k pomickam pro
osoby se zdravotnim postizenim, syndrom vyhoteni a dalsi. Kazdy zamé&stnanec ufadu prace se
muze sam piihlasit do nabidky Vzdélavaciho stiediska Gfadu prace a vybrat si z nabidky kurzi,
1 kurzy online, hlavng kviili epidemii CoVID19. Nové¢ pfijati zaméstnanci musi do roka od

nastupu splnit ispésné ttednickou zkousku z nepojistnych socialnich davek.
V: Co mate vystudovano?

13: Studovala jsem na Vyssi odborné skole v Ceské Tiebové, obor socialni prace. V oboru jsem

osm let.

ro 7~

V: Mizete popsat, jak dlouho trva vytizeni jedné zZadosti o prispévek na péci od podani zadosti

do vydéni rozhodnuti a jak je financné cel¢ fizeni nakladné?



I3: Primérna doba je devadesat az sto dvacet dni. Klienta vyfizeni zadosti nic nestoji, ufad
prace poskytuje sluzby zdarma. Z pohledu organizace jsou to naklady jako poStovné, spotieba
papiru, néklady spojené s chodem kanceléte, no vlastné 1 muj plat. Pfesn¢ to neumim vy¢islit.

Ale nemusi to byt vZzdy u vSech klientl stejné.
V: Mizete popsat, jak vypada Vas bézny pracovni den?

I13: Ja chodim do prace na sedmou hodinu, nékteré kolegyn¢ chodi uz na Sestou. Pro klienty se
ufad otevird v osm. VéEtSinu dne mi zabere administrativa spojend se zpracovanim podanych
zéadosti. Jednou nebo dvakrat tydné jezdim na socidlni Setfeni. Klienti vétSinou chodi osobné
v pond¢li a ve sttedu, kdy jsou dlouh¢ tfedni hodiny, takze od nich pfevezmu zadost, feknu jim
informace k ptispévku na péci, jak dlouho asi bude fizeni trvat, jaky bude dalsi postup z mé

strany, ze se uvidime pii socidlnim Setfeni. Poskytnu jim vlastné takové zdkladni socialni

poradenstvi.
V: Jaké Cinnosti délate pravidelné a jaké naopak méné Casto a proc?

I3: Jak jsem fikala pfed chvili, t¢éméf denné délam administrativni praci, coZ je hlavné
zpracovani zadosti v pocitaci a vedeni spist v papirové podob¢, komunikuju s okresni spravou,
kam posiladm datovkou zpravu ze socialniho Setfeni se zddosti o vystaveni posudku, téch zadosti
je denné nékolik. Kdyz ptijde klient se zadosti sam, tak s nim osobné& situaci proberu. Méné
Casto nebo jinak, tak jednou az dvakrat tydné jezdim na socialni Setfeni. Jeho zpracovani

v pocitaci pak trva docela dlouho, takze to je zase potom jako administrativa.
V: Mizete popsat, jak probiha fizeni o ptispévku na péci?

I3: Rizeni se vede podle spravniho fadu, takZe ma svoje jasny pravidla, musi se dodrzovat
hlavné lhiity a spravné vedeni spisu. Rizeni se zah4ji doru¢enim Z4dosti na tifad prace, klient
nemusi chodit osobn¢, staci poStou nebo to nékdo ptinese jiny. Po zadani zddosti do pocitace
se naplanuje socialni Setieni, klientovi se pfedem vola a domlouva se termin a Cas navstévy
u ného doma. Ze socialniho Setfeni se zpracuje v kancelafi zprava a ta se posila se zadosti
o posudek na okresni spravu. Klientovi poslu postou dopis, ze se fizeni prerusuje a cekam na
posudek, kdyz piijde od posudkare, ktery na to ma az dva mésice, poslu klientovi dopis
s vyzvou, ze se v fizeni pokracuje a Ze se muze prijit s posudkem seznamit. Kdyz se klient
nedostavi, ¢eka se n¢kolik dnti podle vyzvy, tak pak mzu zpracovat rozhodnuti, a to potom
posilam klientovi postou. KdyZ se klient na vyzvu dostavi na ufad, tak s nim sepiSu protokol
a kdyz sposudkem souhlasi, tak se pak rozhodnuti vypracuje a posle postou, kdyz ale

s posudkem nesouhlasi, tak miize podat namitku, kterou s nim sepiSu a pak to posilam znovu



posudkaii k novymu posouzeni. Pak je postup zase stejny, vyzva postou pro seznameni s novou
zpravou nebo posudkem I¢kaie a tak dale. Rizeni se povazuje za ukonceny, kdyZz klient

rozhodnuti obdrzi a neodvolé se a nabyde pravni moci. Penize urad prace pak vyplati.

V: Jaké vyuziva ptistupy socidlni pracovnik ke klientovi na pracovisti a v jeho domacim

prostiedi?

13: Ja povazuji za socialni préci na tfadu jako socidlni poradenstvi, pomoc pii feSeni osobnich
zélezitosti, jednani s klienty a jejich rodinami. Naptiklad klienthm poméhame s orientaci
v poskytovatelich socialnich sluzeb, na které se mohou obratit (domov pro seniory,
pecovatelska sluzba atd.). Vzhledem k tomu, Ze se klienti dost ¢asto ptaji i na informace mimo
moji specializaci, snazim se mit vSeobecny piehled a piistupovat k situaci klienta komplexné,
nesoustiedim se jen na svoji praci. KdyzZ jsem u klienta doma a vidim, jak a v ¢em bydli, snazim

se ho informovat i o dalSich davkach a sluzbach, které¢ by mohl vyuzit a tak.

V: Jaka je cilova skupina klienttl, se kterou nejcastéji ptichazite do styku?

I3: Vékova hranice zadatel o davku piispevek na péci je jeden rok. Jsou to osoby se snizenou
sobéstacnosti, ktefi maji nejriznéjsi onemocnéni. Setkdvame se se vSemi vékovymi skupinami.
Ptevazuji seniofi. S n€kym se vidime pouze jednou pii socidlnim Seteni. S n€kym se setkavame
1 nadale pfi dalSim jednani v prabchu fizeni ptispévku na péci. NejCastéjsi je telefonicky
kontakt.

V: Jaké sluzby nebo pomoc po Vas klienti zadaji?

I13: Chté&;i prispevek na péci, teda vétsSinou jejich rodiny. Chéapu, ze kdyz nékdo skutecné pomoc
potiebuje, tak musi tfeba dosp€ly syn odejit ze své prace, aby mohl doma o nékoho blizkého
pecCovat a prispevek na péci pak jeho rodiné pomiize. Pokud klient potfebuje 1 jinou pomoc,

snazime se pomoci my, poradit, anebo je odkazeme na jinou pfislusSnou odbornou organizaci.

Mnohokrat dékuji za VaS Cas vénovany rozhovoru i za odpovédi. Garantuji anonymni

zpracovani informaci.

Pteji Vam hodné zdravi a osobnich 1 pracovnich tspéchti v dalsim obdobi.

Hana Dopitova



Pozn.: pokud nechcete ¢i nemiiZete na néjakou otazku odpovédet, sdélte nebo doplite N.

Soucdsti otazek je tydenni profesiogram — s ohledem na epidemii SARS CoVIDI19 a opakovany stav nouze CR
ponecham vyplnéni na Vasem uvazeni. Jsem si védoma ztizenych a omezenych pracovnich podminek a nedostatku
Casu na pracovisti. Informace z profesiogramu nebudou v ramci vyzkumu analyzovany.






