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*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: X

Datum narozeni: X

Kontaktni adresa: X

Telefon: X

Zdravotni stav dobry: X
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: X

Vzdélani: X

Znalosti a dovednosti: X

Pracovni zkusenosti: X

Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah

odbornou praxi v ramci aktivit projektu:
a) Poradenstvi X X

X X

b) Rekvalifikace X

druh

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

mésto Bilovec
Slezské ndmeésti 1, 743 01 Bilovec

X

asistentka tajemnika méstského uradu

Zajistovani chodu kancelare tajemnika méstského Uradu,
technické a organizacni zabezpeceni zasedani organli mésta,
zajistovani administrativy v oblasti persondlni agendy,
vzdéladvani zaméstnancl a bezpecnosti prace a pozarni
ochrany.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

VSeobecny administrativni pracovnik
Slezské ndmésti 1, 743 01 Bilovec

40 hodin tydné

Min. stredoskolské vzdélani s maturitou

Znalost prace s PC, zejména MS Office

Pomocné administrativni prace souvisejici s chodem kancelare
tajemnika méstského uradu, s personalni agendou, se
vzdélavanim zaméstnanclli, v oblasti organizacniho zajisténi
jednani orgadnll mésta a pro oblast bezpecnosti prace a
pozarni ochrany. Prace v oblasti spisové sluzby.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Sezndmeni s Cinnosti méstského ufadu a jeho jednotlivych
odbord. Cinnosti tykajici se vedeni spisové sluzby kancelare
tajemnika, v¢. archivace korespondence, pfipravy konceptl
korespondence a prace se spisy. Priprava podkladl pro
jedndni rady mésta a zastupitelstva mésta a jejich nasledna
archivace. Vedeni evidenci souvisejici s vnitfnimi smérnicemi a
vyhlaskami mésta. Pomocné administrativni prace v oblasti
BOZP a PO.

Osvojeni si znalosti a védomosti souvisejicich s chodem
kancelare tajemnika méstského aradu, ziskani praktickych
pracovnich navykli a dovednosti zoblasti personalistiky,
organizace jednani organl mésta, vedeni spisové sluzby a
z oblasti BOZP a PO.

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Pr(ibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédcenio
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu odborné praxe je vhodné

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem ji# pred

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho radmec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

12/2016

1/2017

2/2017

3/2017

4/2017

5/2017

6/2017

7/2017

8/2017

9/2017

10/2017

11/2017

Aktivita

Sezndmeni s Organizacnim fadem Méstského ufadu
Bilovec, vnitfnimi smeérnice a konkrétni cinnosti
jednotlivych odbor( méstského uradu

Seznameni se zakonem ¢. 128/2000 Sb., zakon o obcich,
¢.312/2002 Sh., o Urednicich Gzemnich samospravnych
celkd a dalsi souvisejici legislativou

Proskoleni a osvojeni si znalosti vnitfniho informacniho
systému VERA, konkrétné modull pisemnosti a vedeni
spist

Pomocné prace souvisejici s vedenim spisové sluzby
v ramci IS VERA pro odbor tajemnika méstského uradu

Pomocné prace souvisejici s vedenim spisové sluzby
v ramci IS VERA a archivaci a skartaci dokumenti

Pomocné préce souvisejici s vyfizovanim a administraci
stiznosti

Pomocné administrativni a organizacni prace souvisejici
se zajiSténim zasedanim zastupitelstva mésta

Pomocné administrativni prace v oblasti evidence
vnitfnich pfedpisli a obecné zdvaznych vyhlasek mésta

Pomocné administrativni prace souvisejici s pfipravou
vybérovych fizeni na zaméstnance mésta

Pomocné administrativni prace pfi archivaci zapisQ rady
mésta a zastupitelstva mésta

Pomocné prace pfi pfipravé podkladd pro jednani rady
mésta

Pomocné administrativni prace v oblasti bezpecénosti
prace a pozarni ochrany

Rozsah

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

Zapojeni
Mentora
5 hod/tyden
5 hod/tyden

5 hod/tyden

5 hod/tyden

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné

praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formé.

Schvdlil(a): Jana PiSteCKG...........eeeeeeeeeeeeeeeeiiiiveveieieeeeeeeeieeiinnn, dne 25.11.2016

(jméno, prijmeni, podpis)




