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Prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem zévérecnou zpravu o pribéhu semestrélni praxe vypracoval/a samostatné a ze

udaje zde uvedené jsou pravdivé.

V Ceskych Budgjovicich, dne: 10. 05.2023 ... \GE0SNY
vlastdoruéni podpis
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1 Uvod

’

Odbornou praxi jsem vykonavala v prispévkové organizaci Domov pro ‘:i b 11
seniory Kobylisy. Domov pro seniory Kobylisy je jeden z prvnich domovi pro L
seniory V Praze, ktery byl otevien 29. 11. 1959. Domov pro seniory Do M OV
Kobylisy je prispévkova organizace, jejimz hlavni ¢innosti je poskytovani KP%OBSE TIPSR YY
socialnich sluzeb dle zadkona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisii.
Domov se zvlastnim rezimem je provozovan od 1. 3. 2007 a poskytuje pobytové sluzby osobam
S Alzheimerovou chorobou a ostatnimi typy demenci, které maji snizenou sobéstac¢nost z divodu
tohoto onemocnéni, jejichz situace vyzaduje pravidelnou pomoc jiné fyzické osoby. Kapacita
Domova je 211 klientt. Okruhy doplitkové ¢innosti organizace jsou vymezeny ustanoveni § 27
odst. 2 pism. G) zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoc¢tovych pravidlech uzemnich rozpocti ve znéni
pozdéjsich predpisti. Mezi doplitkovou ¢innost patii: prondjem nebytovych prostor, hostinska
¢innost (pfiprava a prodej stravy jinym osobdm nez obyvatelim a zaméstnancim domova),
ubytovaci sluzby do kapacity 10 lizek. Statutarnim organem organizace je feditel, kterého jmenuje
a odvolava Rada hlavniho mésta Prahy. Organizace zaméstnava 113 zaméstnancd. Z toho 80 %
zaméstnancl pracuje v pfimé péci. Ostatni zaméstnanci pracuji na tsecich jako jsou hospodarsky

usek, administrativni sek a stravovaci tsek.



2 Napln a prubéh praxe

Vystup 1 - Ziskavani, pfijimani a vybér zaméstnancu

Odborna praxe byla vykondvana od 1. tinora 2023 do 28. dubna 2023. Celkovy pocet
odchozeného ¢asu je 520 hodin.

Prvni den nastupu jsem se zucastnila Skoleni na bezpecCnost prace s bezpecnostnim
referentem, kde jsem byla sezndmena s predpisy, které jsem musela dodrzovat celou dobu
vykonavané praxe. Dale jsem musela podepsat s personalistkou ml¢enlivost ohledné citlivych
udajii o zaméstnancich a chodu Domova. Déle jsem byla sezndmena s tymem a manaZerka kvality
m¢ provedla po celém Domové. Poté jsem zacala s praci u personalistky. Sezndmila mé s praci,
kterou budu d¢lat.

Jelikoz prvni tyden mich praxi se feSily v Domové dan¢ méla jsem za ukol se zaméstnanci
podepisovat prohldseni k dani a piebirat potfebné dokumenty. Nasleduji tyden jsem zacala
S psanim pracovnich inzeratl na riizné pracovni pozice naptiklad na pozici majetkovy referent /
referentka a dale na pozici fyzioterapeut/ka. Kde jsem musela vypsat kvalifikacni pfedpoklady,
nase pozadavky a co nabizime viz pfiloha. Tyto pracovni inzeraty se vyvésily na stranky domova
a na portaly jako jsou préce.cz a job.cz. Dale jsem prochézela Zivotopisy a kontaktovala uchazece
a zvala je na pohovory. Méla jsem moZnost se zii¢astnit nékolik pohovori na riizné pozice. Nejvice
jsem se zucastnila pohovorti na pozice ptima péce. Pohovory probihaly vzdy s personalistkou a
vedoucim daného useku, na ktery se uchazec¢ hlasil. Pokud se pfijmul novy zaméstnanec musela
jsem mu vytvofit novou slozku zaméstnance kam jsem mu zakladala v§echny potfebné dokumenty
K nastupu (pracovni smlouva, platovy vymeér, napln prace, osobni dotaznik, vysvédcéeni, kurzy,
Zivotopis, vypis z trestniho rejstiiku, GDPR...). Dale jsem musela nového zaméstnance zadat do
systému. Dale jsem s vedoucimi pracovniky vytvatila smény. M¢la jsem moznost se 1 zacastnit
zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé, kdy vedouci nebyl spokojen se svym zaméstnancem

a po domluve s panem teditelem a personalistkou zkusebni dobu neprodlouzili.

Vystup 2 — Fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance, rozvoje zaméstnance,
motivace a odménovani zaméstnanci.

Po dobu mé praxe jsem méla moznost se zucastnit 4 Skoleni pro zaméstnance. 1. Skoleni
se tykalo Skoleni fidi€l, 2. Skoleni se tykalo ohledné poZarni hlidky, 3. Skoleni se tykalo ohledné
motivace zaméstnancl v pfimé péci a na GDPR a 4 skoleni se tykalo ohledné majetku organizace.
Motivace zaméstnancii hlavné piimé péce se v Domové fesi s panem supervizorem, ale toto sezeni

je pouze pro zaméstnance danych usekd. Jelikoz v Domovée jsou 3 useky piimé péce kazdy tusek
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supervizora navstévuje sdm. Muj kol byl jen supervizora domluvit. Dale jsem méla moznost byt
u konzultace vedoucich ohledné€ navySeni osobnich ohodnoceni pro zaméstnance. Vedouci po
konzultaci zpracovali zadosti o osobni ohodnoceni, kde uvedli ¢astku, o kterou chtéji danému
zamestnanci zvysit osobni ohodnoceni a diivod. Poté predali zadost panu fediteli, ktery rozhodl,
zda s touto vysi osobniho ohodnoceni souhlasi nebo ne. Déle jsem méla za kol vyhodnotit ankety
spokojenosti zaméstnanci. Kazdy zaméstnanec dostal anketu, kterou vyplnil a hodil do schranky.
Anketa byla dobrovolna a anonymni. V anketach se nachéazely otazky naptiklad zda jsou v praci
spokojeni, zda maji spory s jinymi useky, zda jsou spokojeni s benefity, které jsou jim nabizeny a
zda maji n¢jaké pripominky, nebo naméty na zménu. Déle jsem chodila s manazerkou kvality po

budov¢ a kontrolovala, zda zaméstnanci dodrzuji pracovni postupy.

Vystup 3 — zasady komunikace

Komunikovala jsem s uchazeci, kteti se hlasili na pracovni pozici a zaslali Zivotopis.
S uchazeci jsem komunikovala bud’ telefonicky, nebo pfes email. Déle jsem si zkusila i préci
v tymu kdy se naptiklad fesili rizné akce pro klienty. Naptiklad jsem s vedouci aktivizace a
pracovniky aktiviza¢niho tseku feSila zabijecku a paleni ¢arodéjnic (domluveni kapely, feznika a

tvofeni programu). Dale jsem komunikovala se zamé&stnanci ohledné riznych pracovnich véci.

Vystup 4 — tvorba a vedeni personilni agendy vCetné prislusné legislativy

Jelikoz v Domové se ohlasila finan¢ni kontrola méla jsem za ukol zkontrolovat vSechny
slozky stalych a byvalych zaméstnanct. Zda jsou ve slozkach vSechny potiebné dokumenty. Dale
jsem méla za kol zkontrolovat dohody o pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace a vytvorit
seznam dohodafi. Dale jsem méla za kol kontrolovat vZdy na konci mésice pracovni vykazy a
kontrolovat dochazky vsech zaméstnancu. Déle jsem vytvaiela s vedoucimi dlouhodobé pracovni
plany a plany dovolenych. Dale jak jsem zminovala ve vystupu 1 pfipravovala jsem pro nové
zamé&stnance slozky. Dal§i moji praci byla kontrola pracovnélékaiskych prohlidek, zda
zamestnanci v nejblizs§i dob€ se nemaji dostavit na pravidelnou prohlidku. Pokud zaméstnanci
uplynula doba pracovnélékaiské prohlidky méla jsem za ukol ho zkontaktovat a objednat na

pravidelnou prohlidku.

Vystup 5 — agenda spojena s komunikaci s prisluSnymi organy statni a vefejné spravy
v oblasti HR
Pomahala jsem personalistce vyplnit registrace na Magistrat hlavniho mésta Prahy, ktery musi

byt odeslany do 15. dne v mésici. Do registrace se vypliiuji nastupy novych zaméstnancti na
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pfimou péci, vystupy z ptimé péce a staly zaméstnanci na piimé péci. U novych zaméstnanct se
museji odevzdat ufedn¢ ovérené kopie vzdélani, kurz pro pracovniky pifimé péce a vypis

Z trestniho rejstiiku.

Mezi mij dalsi tkol patfila evidence majetku. Zatazovala jsem novy majetek a oznacovala
inventarnim ¢islem. Dale jsem d¢lala inventuru majetku z diivodu finanéni kontroly, ktera se
ohlasila na kontrolu. Ve vSech mistnostech jsem musela zkontrolovat majetek, zda sedi a zavésit
mistni seznamy. Dal$i mou praci bylo zapisovani faktur do knihy faktur a zapisovani posty
napiiklad e-neschopenky, které piisly do datové schranky. Dale jsem si zkusila psat pozadavkové

listy a zapisovala smlouvy do registru smluv.



3 Zhodnoceni praxe studentem

Svou praxi v organizaci Domov pro seniory Kobylisy bych rada zhodnotila velice pozitivné.
Vsichni byli velice ochotny a hodny. Kdyz jsem néco nevédéla vSichni byli ochotni mi pomoci a
vysvétlit danou situaci. Velkym piinosem bylo pro mé urcité propojeni teoretickych znalosti
s praktickymi ¢innostmi. Naucila jsem se pouzivat riizné programy od personalniho programu az
po program na majetek. Jsem velice vdéEna organizaci a pani personalistce, ze jsem se mohla
zucastnit nékolik pohovort a podivat se, jak takovy pohovor funguje. Déle jsem rada, Ze jsem se
mohla zacastnit nékolik Skolenich a ucelit si své znalosti.

Celkove¢ bych svou praxi shrnula, tak Ze pro me byla velice pfinosna a cennou zkuSenostni
s nabidkou dal$i spoluprace ve form¢ brigady a plny uvazek po dokonceni studia. Bylo velice
zajimavé zjistit, jak funguje domov pro seniory z riznych pozic.

V organizaci jsem z4dné nedostatky nenasla ba naopak. Organizace se stard o to, aby jejich
zaméstnanci byli spokojeni a snazi se vS§em vyhovét.

Co se tyka ohledn¢ naméth na zlepSeni priabéhu praxe navrhla bych urcité méné vystupt
Z praxe. Myslim si, Ze ne kazda firma je ochotna zaucovat praktikanty, nebo je pustit ke vSem
oblastem. Dale bych urcité Iépe a v€as informovala studenty ohledné praxe. Naptiklad nastupy na

praxe a ukonceni praxe.



4 Zaver

Béhem mé praxe jsem se S mymi Skoliteli vénovala jednotlivym vystuptiim ohledn€ ziskdvani,
pfijimani a vybéru zaméstnancti, rozvoje zaméstnancli, motivace a odménovani zameéstnancu,
zasady komunikace, vedeni personalni agendy vCetné¢ prislusné legislativy, agenda s ptislusSnymi
organy statni a veiejné spravy. Veskeré stanovené vystupy jsem absolvovala a splnila.

Rada bych pod¢kovala Domovu pro seniory Kobylisy, jehoz zaméstnanci se m¢e velice
ochotné¢ a pfijemné ujali. Spoluprace s organizaci byla velice pfijemnd a moc dekuji vSem
zamé&stnanciim, ktefi se mé ujali a ukazali mi jejich praci. Cela praxe pro mé& byla velice

obohacujici v oblasti Rizeni lidskych zdrojti a i dal§ich odvétvi.



Prilohy
Priloha 1: Inzerat na novou pracovni pozici

f Sochupniria na Facsbodior | [ infisdskobylisygcr sazpzBa0oiTH O

P»?”BH Hiawnd stranic O nas Shuthy  Dokumenty Zo tivola domova Kontakt <22 Wirtssnl prohiidic

HLEDAME: Fyzioterapeut/ka

= 14 02. 2022

* Mastup moZny ihned
Kvalifikaéni pfedpoklady:

= Wzdéldni wys5l odborné nebo vysokoskolske s odbormym
zamétenim (Fyzioterapeut nebo Odbormy Fyzioterapeut)

Nase poZadavky:

Velmi dobré komunikacni schopnosti

Schopnost samostatne i tymowe prace
» Odolnost vidi stresu

» Dchota

+ Fexibilita

Trestni bezdhonnost

UzZivatelska znalost prace s PC

Kladny pifistup k senicnim
= Ockovdni proti Zloutence typu B

Od uchazeéi ofekivime zasldni strukturovaného Zivotopisu.
Co nabizime:

* Daobré finanéni chodnoceni

+ 25 dni fadne dovoleng

= Pijemné pracovni prostiedi

= Domaci kuchyné piimo v zafizeni’

= W rdmci fondu FKSP moZnost ndwitévy kulturnich a sportownich
zaftzenl

* MoZnost osobniho pfiplatku
= Zajimava price na stily pracovni pomér
- Osobni ohodnoceni po zkuiebni dobé



