Zatacznik Nr 2/a

Do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

PROCEDURA REKRUTACJI | SELEKCJI KANDYDATOW NA

STANOWISKO TERAPEUTY/INSTRUKTORA TERAPII ZAJECIOWEJ

PSDS ,,PROMYK”

Przygotowanie opisu stanowiska pracy oraz docelowego profilu kwalifikacji
specjalistycznych i psychospolecznych kandydata na terapeute PSDS

Rekrutacja kandydatow:

Metody:

a) Ogtoszenie internetowe i prasowe

b) Ogtoszenia na uczelniach

c) Polecenia osobiste

d) Tworzenie wlasnej bazy sktadanych ofert

Selekcja kandydatow:
Etapy selekcji:

Etap 1: Weryfikacja zebranych dokumentow
Etap 2 : Wstepny wybor kandydatow

Etap 3: Rozmowa kwalifikacyjna - wybor kandydata




I. Przygotowanie opisu stanowiska pracy oraz docelowego profilu kwalifikacji

specjalistycznych i psychospotecznych kandydata na terapeute/instruktora

terapii PSDS

Ponizej przedstawiamy wzor wypracowanego przez nas opisu stanowiska i profilu kandydata:

Tabela 1. Opis stanowiska pracy

Nazwa stanowiska terapeuta
pracy
Cel istnienia o docieranie do 0s6b wymagajacych wsparcia w srodowisku lokalnym
stanowiska o praca z uczestnikiem w kierunku pozytywnych zmian, rozumianych jako
poprawa jakosci zycia, usamodzielnienie, samorealizacja
o wspotpraca z osobg, wykorzystujac jej zasoby i potencjat srodowiska
lokalnego.
Relacje stuzbowe: Dyrektor Odpowiedzialnos¢ za cata instytucje

lokalizacja w Glowny specjalista | Odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ merytoryczna
StrUKt_u s Terapeuta Wykonywanie zadan terapeuty
organizacyjnej

Zakres Zakres obowiazkow terapeuty

odpowiedzialnosci
Kluczowe czynnosci
wykonywane na
stanowisku

o

O

@)

Znajomose i
spotecznej.
Wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonego w zakresie wykonywanej pracy.

Wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym i instytucjami

Sktadanie sprawozdan z realizacji obowigzkéw zawodowych

Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. Nr 101
poz. 926 z 2002 r.).

Ksztattowanie pozytywnego wizerunku
zewnetrznych.

Dbato$¢ o powierzone do uzytku urzadzenia i sprzet stanowigcy majatek
pracodawcy.

Prawidtowa, terminowa, sumienna i efektywna realizacja zadan okreslonych
w niniejszym zakresie obowiazkow.

przestrzeganie przepisow prawa Ww zakresie pomocy

pracodawcy w kontaktach

Bezzwioczne informowanie przetozonych o stwierdzonych faktach
mogacych mie¢ wptyw na wykonywana pracg oraz dziatalnos¢ i wizerunek
pracodawcy.

Rozeznanie i ustalanie potrzeb klientow w zakresie pomocy spotecznej.
Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych klientow.

Przestrzegania bezpieczenstwa przy wykonywanej pracy.

Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami i podmiotami w celu
przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk
spotecznych.

Wspotudziat w  opracowywaniu
analitycznych informacyjnych i innych.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z wytycznymi.
Badanie skutecznosci udzielanej pomocy.
Opracowywanie informacji i materiatow.

dokumentow  sprawozdawczych,




Monitoring stanu psychicznego klientow
Przestrzeganie przepisow BHP, Ppoz,
wewngtrznych przetozonych.
Wykonywanie innych czynnos$ci na polecenie przetozonych.

Udziat w szkoleniach tematycznych.

Podnoszenie kwalifikacji.

Przestrzeganie zasad etyki pracy.

Wspotpraca z wolontariuszami.

Prowadzenie pracy umozliwiajacej monitorowanie i dokonywanie
superwizji dziatan (np. wypetnianie formularzy ewaluacyjnych itp.).

@)

regulaminu pracy, zarzadzen

@)

o O O O O O

Wspolpraca

Starostwo Powiatowe, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, Osrodki Pomocy
Spotecznej i inne niezbgdne podmioty, np.:
o Ofsrodek Interwencji Kryzysowej,
Instytucje Rynku Pracy,
Jadtodajnie, Punkty Charytatywne,
Poradnie alkoholowe i osrodki terapii,
Osrodki leczenia uzaleznien
Placowki stuzby zdrowia (Szpitale, Pogotowia, Hospicja, Zaktady Opieki
Zdrowotnej, inne),
Organizacje pozarzadowe,
Urzedy gmin i miast,
Spotdzielnie mieszkaniowe,
Koscioty i zwigzki wyznaniowe

o O O O O

O O O O

Kontakty zewnetrzne

Wszystkie w/w instytucje plus media (radio, telewizja, prasa) w ustalonym z
pracodawca zakresie

Kontakty wewngtrzne

Zgodnie ze strukturg osrodka

Odpowiedzialno$¢ za
sprzet

telefon, komputer, sprzet AGD, sprzet i narzedzia w pracowniach,

Tabela 2. Warunki pracy

Forma zatrudnienia

Umowa o prace, umowa zlecenie

Zarobki, forma
wynagrodzenia

Zaleznie od mozliwosci finansowych pracodawcy, kategorii zaszeregowania,
stazu pracy

Czas pracy, miejsce
pracy

Praca na miejscu i w terenie. Czas pracy 40 godzin tygodniowo, pozostate
warunki zgodnie z kodeksem pracy

Narzedzia pracy:
konieczne:

Materialne:
Wyposazenie poszczegdlnych pracowni, apteczka Adekwatny do warunkow
pracy ubior. Okresowe badania oraz profilaktyka chorob.




Niematerialne:

Zaplecze organizacji wspotpracujacych ( stuzba zdrowia; placowki pomocy
spolecznej itp.). Szkolenia. Posiedzenia zespotu wspierajaco-aktywizujacego.

Superwizja
Monitorowanie i nadzor pracy

State podnoszenie umiejetnosci terapeutycznych

Mozliwosci rozwoju:
szkolenia

Szkolenia wewnetrzne organizowane przez pracodawce i zaleznie od mozliwosci

organizacyjnych i finansowych przez inne instytucje i podmioty.

Profil kandydata na stanowisko terapeuty:

Tabela 3. Kwalifikacje specjalistyczne

Niezbedne: Dodatkowo pozadane:
Wyksztalcenie Srednie Wyzsze — nauki spoteczne,
pedagogiczne, artystyczne
Doswiadczenie Brak Praca w sektorze pomocowym —

zawodowe

bezposredni kontakt z cziowiekiem
szczegolnie z osobami z zaburzeniami
psychicznymi

Kompetencje zawodowe
(wiedza i umiejetnosci
specjalistyczne,

wymagane certyfikaty i

uprawnienia)

Odpornos¢ na stres, umiejetnosé
podejmowania decyzji,
nawigzywania i
kontaktu,

umiejetnose
podtrzymywania
umiejetnos¢  funkcjonowania
pod wptywem stresu,
asertywnosc,

rozumienie trudno$ci i ograniczen

wynikajacych z choroby klienta

Doswiadczenie w pracy z osobami z
zaburzeniami psychicznymi, w pomocy
spotecznej (np. pracownik socjalny),

umiejetno$ci  artystyczne i inne
mozliwe do wykorzystania w pracy

terapeutycznej




systematycznos¢, samodzielnosé i

dobra organizacja pracy

tak Znajomo$¢ obsthugi programéw — pakiet
Microsoft World, Photoshop,
Obstuga komputera CorelDraw,
Umiejetnos¢ tworzenia prezentacji
(programy) Obstuga skanera
nie tak
Prawo jazdy

Tabela 4. Kwalifikacje psychospoteczne

Cechy osobowosciowe i postawa osobista

Kompetencja

Definicja

Otwartos¢ na innych

Terapeuta jest osoba otwarta na innych ipozytywnie nastawiong
do swiata . Akceptuje i wspiera decyzje zyciowe uczestnikow. Jest
nastawiony na pomoc i rozwigzywanie problemow, nie moralizuje i nie
ocenia postawy ludzi, ktorzy wyznajg inny swiatopoglad i wartosci. Odnosi
si¢ do innych z szacunkiem.

Odpornosé na stres

wytrzymatosé

Terapeuta jest osoba odporng na stres. W trudnych sytuacjach nie

wycofuje sig¢, stawia im czoto. Ma dobry stan zdrowia. Jest sprawny
fizycznie i wytrzymaty psychicznie. Jest w stanie pracowa¢ nawet w
Nie

konsekwentnie dazy do wyznaczonych celow.

niesprzyjajacych  warunkach.. zraza  si¢  hiepowodzeniami,

Dojrzalos¢ emocjonalna

Terapeuta jest osoba dojrzala i odpowiedzialng. Potrafi zachowac
odpowiedni dystans do sytuacji. Jest empatyczny, ale potrafi rowniez

postawi¢ granice w sytuacji zagrozenia.

Sumienno$¢ i samodzielno$é w

dzialaniu

Terapeuta jest osobg samodzielng i sumienng. Mozna na nim polegac.

Potrafi samodzielnie rozwigzywaé problemy. Zna granice swoich

kompetencji. W razie trudnosci potrafi zwrocic¢ si¢ po pomoc i skorzysta¢ z

doswiadczen 0s6b 0 wigkszej wiedzy i doswiadczeniu.




Zaangazowanie i inicjatywa

Terapeuta jest osobs zaangazowana W Swoja pracg i do niej silnie
wewngtrznie zmotywowana. Przejawia inicjatywe i podejmuje dziatania

majace na celu niesienie pomocy i wsparcia.

Umiejetnosci interpersonalne

Umiejetnosé nawiazywania

kontaktu i budowania relacji

Terapeuta potrafi nawigza¢ kontakt z osobami z zaburzeniami
psychicznymi. Potrafi dopasowaé sposob i styl wypowiedzi do
odbiorcy. Nie wywyzsza sie. Buduje diugotrwate relacje oparte na dobrej
wspotpracy. Jest osobg, ktéra potrafi stuchaé, zadaje trafne i przewaznie
otwarte pytania, podaza za rozméwca.

Umiejegtnos¢ rozwigzywania
probleméw i podejmowania

racjonalnych decyzji

Terapeuta potrafi oceni¢ sytuacje, w ktorej si¢ znajduje oraz sytuacjeg
klienta. Ma otwarte podej$cie do problemu. Stara si¢ zawsze znalez¢

optymalne rozwigzanie w oparciu o wiedze¢ i do§wiadczenie

Umiejetnos¢ przekonywania

Terapeuta potrafi przedstawi¢ podopiecznemu swoja propozycje planu
oddziatywan terapeutyczno- rehabilitacyjnych w sposob przekonujacy,
uzywajac odpowiednio dobranych argumentéw. Potrafi zmotywowac¢ innych

do dokonywania pozytywnych zmian w zyciu.

Umiegjetnos¢ planowania i

organizacji pracy

Terapeuta potrafi efektywnie planowaé i organizowa¢ swoja prace. W
petni wykorzystuje czas pracy, jest wydajny i nie potrzebuje kontroli.

Umiejetnos¢ wspétpracy

Terapeuta potrafi nawiaza¢ pozytywne relacje z osobami z réznych

instytucji i organizacji. Potrafi wspotpracowaé w zespole.

Idealny kandydat

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku nauki spoteczne, zdyscyplinowany,
dojrzaty, potrafi: dobrze oceni¢ sytuacje i adekwatnie udzieli¢c pomocy,
zachowuje zdrowy rozsadek w szczegolnosci w kontakcie z osobami chorymi
psychicznie, umie wspotdziata¢ w zespole i wspotpracowac z organizacjami
partnerskimi , obstugiwa¢ komputer i inne sprzgty niezbedne w pracy,
sporzadza¢ dokumentacje pracy, posiada doswiadczenie w pracy z osobami z
zaburzeniami psychicznymi lub w pomocy spotecznej,




I1. Rekrutacja kandydatéw na stanowisko terapeuty/instruktora terapii zajeciowej

Rekrutacji na powyzsze stanowiska dokonujemy poprzez ogtoszenia prasowe,
internet oraz poszukiwania bezposrednie np. wsrod pracownikow instytucji i organizacji
zajmujacych sie pomocg Spoteczna.

Dodatkowym zrodtem kandydatow moga byé rowniez ogtoszenia na uczelniach i w

szkotach o profilu zwigzanym z pracg z ludzmi.

Wzér ogloszenia

Poszukujemy kandydatow na stanowisko
terapeuty

Nasze oczekiwania:

doswiadczenie w pracy w kontakcie z ludzmi —
preferowana w sektorze pomocowym
umiejetnosci interpersonalne,

artystyczne,

stabilnos¢ emocjonalna i odpornos¢ na stres
wyksztatcenie o charakterze spotecznym (np.
pedagogiczne, psychologiczne, socjologiczne lub
pracownik socjalny), rowniez studentow.

Wybranym kandydatom oferujemy ciekawg prace na
petnym etacie, rozwdj zawodowy poprzez szkolenia

specjalistyczne i interpersonalne.

List motywacyjnyoraz CVprosimy sktada¢ w terminie do
. na adres: lub za posrednictwem poczty elektro

nicznej naadres:



I11. Selekcja kandydatow

Etapy selekcji:

1. Selekcja nadestanych dokumentow
Selekcji dokumentow dokonujemy w oparciu o kryteria:
specjalistyczne:
o Wyksztalcenie

o doswiadczenie
formalne:

o schludnos¢ i przejrzystos¢ dokumentow
o czytelnos¢ informacji

Z wybranymi osobami przeprowadzamy wstepng rozmowe .

2. Wstepna rozmowa

Przykfadowy kwestionariusz do rozmowy :

Obszar Odpowiedz kandydata

o Sprawdzenie motywacji kandydata

Co sktonito Pana do odpowiedzi na nasze
ogtoszenie?

o Gotowo$¢ podjecia pracy w petnym
wymiarze godzin

Czy jest Pan gotow podja¢ Prace w petnym
wymiarze godzin?

o Zebranie informacji na temat
doswiadczenia zawodowego kandydata w
zakresie kontaktu z ludZzmi

Prosze powiedzie¢ par¢ zdan na temat swojego
doswiadczenia w pracy z ludzmi?

o Sprawdzenie wiedzy na temat
pracy terapeutycznej

Prosz¢ powiedzie¢, co wie Pan na temat
charakteru pracy z osobami z zaburzeniami
psychicznymi?

Ogblne wrazenie




3.

W oparciu o informacje uzyskane w trakcie rozmowy wstepnej dokonujemy wyboru

kandydatow do rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozmowa kwalifikacyjna: wybér kandydatow

Rozmowa kwalifikacyjna:

Ponizej przedstawiamy przyktadowe pytania, ktére pomoga sprawdzi¢ poziom
posiadanych przez kandydata kompetencji specjalistycznych i psychospotecznych.
Pytania te nie wyczerpuja mozliwych opcji, stanowig inspiracj¢ do prowadzenia rozmowy
z kandydatem.

Przyktadowe pytania o kwalifikacje specjalistyczne:

1) Prosze opisa¢ swoje dotychczasowe doswiadczenia w pracy z ludzmi
dorostymi?

2) Prosze podac¢, jakie zna pan/pani instytucje zajmujace Sie pomocg?

3) Proszg¢ poda¢, jakie zna pan/pani instytucje zajmujace Si¢ pomoca spoteczng?

4) Jakie jest Pana/Pani zdanie na temat osob chorych
psychicznie?

5) Z jakimi gtownie problemami mozemy spotkac si¢ u takich osob ?

6) Jakie widzi Pan/Pani mozliwosci rozwigzania tych problemow?

7) Jak zareagowat/zareagowataby by pan/pani w sytuacji, gdy osoba chora
psychicznie poprositaby o wsparcie w tym finansowe, np. o 2 ztote?

8) Czy zna Pan Pani system pomocy osobom niepetnosprawnym na terenie
naszego powiatu, kto im pomaga?

9) Na czym polega pomoc ogoélnie Pana/Pani zdaniem?

10) Na czym polega pomoc osobom chorym
psychicznie?

11) Czy osoba begdaca terapeuta jest odpowiedzialna za zycie
podopiecznych ?Jezelitak, to do jakiego stopnia?



Przykiadowe pytania sprawdzajace kwalifikacje psychospofeczne:

Otwartos¢ na innych

Jak Pani mysli, jakie sa glowne przyczyny zaburzen psychicznych?

Jak ocenia Pani 0soby, ktore nie lecza si¢ mimo podejmowanych prob niesienia im
pomocy?

Jakimi wartosciami si¢ Pani kieruje w zyciu?

Jak ocenia pani szanse osob chorych psychicznie w Polsce na normalne funkcjonowanie?

Odpornosé na stres i wytrzymatosé

o Prosze opowiedzie¢ o kilku trudnych sytuacjach, w ktérych si¢ Pani znalazta, jak sobie
Pani poradzita?

o Co w tych sytuacjach bylo dla Pani najtrudniejsze?

Czy pracowata Pani lub przebywata dtugo w ekstremalnych warunkach?

o W jaki sposob spedza Pani czas wolny, wakacje? (czy preferuje czynny wypoczynek,
np. w gorach, czy plaza?)

o

Dojrzalos¢ emocjonalna

Czy byta Pani kiedys$ w sytuacji zagrazajacej Pani lub Pani bliskim? Jak si¢ wtedy
Pan/Pani zachowata?
Co oznacza dla Pani/Pana stowo odpowiedzialnos¢?

Sumiennos$¢ i samodzielnosé w dzialaniu

o W jaki sposob sie Pani obecnie utrzymuje?
o Co robi Pani oprocz nauki, aby utrzymac¢ si¢ na studiach?

Zaangazowanie i inicjatywa

Co stanowi Pani gtowng motywacje do podjecia pracy terapeuty?

Po przeczytaniu materiatu informacyjnego, ktore z elementéw zadan terapeuty
wydaja si¢ Pani tatwe, a ktore budzg Pani niepokoj ?

Jaka jest Pani wymarzona praca?

Co chciataby Pani robi¢, gdyby nie otrzymata propozycji podjecia pracy ? Prosze
opowiedzie¢ o Kilku sytuacjach, w ktorych wykazata sie Pani wtasng inicjatywa.

Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu i budowania relacji

Przy sprawdzeniu tej kompetencji mozna poprosi¢ kandydata o odegranie scenki, w
ktorej osoba pytajaca petni role osoby chorej lub osoby w trudnej sytuacji zyciowej.
Zadaniem kandydata bedzie nawiagzanie z ta 0sobg kontaktu i aktywnego wystuchania
historii.

Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw i podejmowania racjonalnych decyzji

Przy sprawdzaniu tej kompetencji mozna opisa¢ kandydatowi przyktadows trudna
sytuacje z pracy terapeutycznej i zapytac sie, jak ja ocenia oraz jak mysli, jakich
dziatan ta sytuacja wymaga.

Prosze opisac sytuacje, w ktorej musiat Pan podja¢ wazng dla Pana lub dla innych
decyzje. Prosze opowiedzie¢, co to byta za sytuacja i czym sie Pan kierowat przy
podejmowaniu decyzji.

Umiejetnos¢ przekonywania

o Jak Pani mysli, w jaki sposéb mozna kogos zmotywowaé do zmiany zachowania, stylu
zycia?

o Jakich argumentoéw uzytaby Pani, aby przekona¢ chorego psychicznie np. do wizyty u
lekarza itp.?




Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy

sytuacji?

na najblizszy tydzien).

o W jaki sposob planuje Pani swoj dzien?
o Zjakich metod planowania Pani korzysta?
o Czy woli Pani planowa¢ doktadnie, czy raczej elastycznie dopasowuje si¢ Pani do

o Czy korzysta Pani z notesu? (Jesli tak, mozna poprosi¢ kandydata o pokazanie notatek

Umiejetnos¢ wspolpracy

petnita?

Jakiego chciataby mie¢ Pani szefa?

Czy preferuje Pani prace samodzielng, czy w zespole?

Co dla Pani oznacza sformutowanie ,,dobra wspotpraca™?

Prosze poda¢ przyktad sytuacji, w ktorej pracowata Pani w zespole? Jaka role pani

4. Wyjscie w teren

Po rozmowie kwalifikacyjnej dokonujemy kolejnej selekcji kandydatow.

Najlepszych zapraszamy do pracowni.

Plan wyjscia w teren

Etap

Efekt

Prezentacja miejsca pracy

Zaznajomienie z terenem pracy, informacja zwrotna, czy
teren pracy mi odpowiada.

Spotkanie z uczestnikiem
Prezentacja sposobu budowania

relacji

Ukazanie bezposredniej pracy poprzez
obserwacje¢, informacja zwrotna, czy praca z o0soba

chora psychicznie jest tym, czego szukam.

Proba nawigzania kontaktu z

Uczestnikiem przez kandydata

Obserwacja, czy kandydat potrafi nawigza¢ kontakt z
uczestnikiem, jak w tej sytuacji sobie radzi oraz jak sie
czuje w kontakcie z osobg chorg psychicznie.

Krotka rozmowa podsumowujaca

wrazenia z wizyty

Zderzenie oczekiwan z rzeczywistoscia i uzyskanie
informacji, czy kandydat chce pracowaé jako terapeuta i
czy si¢ do tej pracy nadaje. Wymiana zdan na temat
zaistniatych sytuacji




5. Ostateczny wybér kandydatow

W oparciu o informacje zebrane na kazdym z etapow selekcji dokonujemy

ostatecznego wyboru kandydatow. Wybranych kandydatow zapraszamy na

spotkanie informacyjne dotyczace dalszego szkolenia i warunkow pracy.



