Pfiloha €. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

Jhk Evropska unie
- . Evropsky socialni fond
ek Operacni program Zaméstnanost — Ufad prace CR
PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE
I UchazecC o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav: dobry
Omezeni: zadné
V evidenci UP CR od: 4.3.2015

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkusenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed ndstupem na
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

bakalaiské, ZMVS v Trebici

Ridi¢sky priikaz sk. B; prace na PC: MS Office, internet

Zari 2014 - listopad 2014
Outulny VHS, spol. s r.o.
ASISTENTKA REDITELE

rozsah druh
5 hodin Uvodni setkani
35 hodin Kurz trhu prace

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
Jednatel spolecnosti

Druh prace Mentora /rdmec pracovni

naplné/

JUDr. Jifi Tomek — soudni exekutor

Brafova tf. 471/58
674 01 Trebic

XXX

XXX
exekutortrebic@seznam.cz

XXX

Brafova tf. 471/58

674 01 Trebic

737 488 346
exekutortrebic@seznam.cz

Zastupce vedouci kancelare

Organizacni zajisténi chodu Uradu, realizace drazeb
nemovitosti, jednani s ucastniky fizeni




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukold éinnosti

STRATEGICKE CiLE:

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

asistentka

Exekutorsky urad Trebic
JUDr. Jiti Tomek
Brafova tf. 471/58

674 01 Trebic

0d 1.12.2016 na neurcito, 40 hod./tyden

min. SS vzdélani,
znalost prace na PC, min. zakladni znalost obchodni
korespondence

zpracovani spisové agendy (vedeni spisu, vyhotoveni
rozhodnuti, zpracovani soucinnosti poskytovanych tretimi
osobami, zpracovani pfijaté posty apod.)

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Sezndmeni a samostatni zpracovani ukold souvisejici s ¢innosti
Ufadu a vedenim spisové agendy

Sezndmeni s BOZP, seznadmeni s chodem a ¢innosti Uradu,
sezndmeni se pravnimi predpisy (exekucni rad, o.s.f.)
zpracovani spisové agendy

Osvojeni si odbornych kompetenci ¢innosti EU, zvyseni
znalosti v pravni oblasti, ziskani znalosti se zpracovdnim
spisové agendy v souladu s kancelafskym radem

Nazev prilohy: Datum vydani ptilohy:
Priloha €. 2Pribézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 40svédceni o
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 pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Prosinec 2016

Leden 2017

Unor 2017

Bfezen 2017

Seznameni s BOZP, sezndmeni s chodem uradu
(pracovni doba, pracovni misto, zabezpeceni
uradu, techniky, pocitacové sité), pridéleni
uzivatelského uactu, pridéleni kancelaiskych
pomlcek, sezndmeni se zaméstnanci. Zakladni
seznameni s programem Exekutor.

Seznameni s pravnimi predpisy souvisejici

s exekucni ¢innosti — zak. 120/2001 Sb. exekuéni
rad — zak. ¢. 99/1963 Sb. — obcansky soudni rad,
vyhl. ¢. 330/2001 Sb. 0 odméné a nahradach
soudniho exekutora, vyhl. ¢. 177/2006 Sb. o
advokatnim tarifu - vyvoj, zmény, novely od vydani
po soucasnost.

Sezndmeni s jednoduchymi Ukoly — zpracovavani
korespondence, zakladani doruéenek do spisu,
kompletace spisového obalu.

Seznameni o programem Exekutor (vyhledavani
spist a zakladnich udaja).

Praktické uZziti znalosti pravnich pfedpist — napf.
vypocet nakladl pravniho zastoupeni v exekuénim
fizeni dle vyhl. €. 177/2006 Sb. o advokatnim tarifu,
Podrobné sezndmeni s programem Exekutor —
(generovani dokumentd, vyhledavani dokumentd,
penéznich operaci, zpracovavani korespondence —
stahovani datovych zprdv, zpracovani vracenych
obalek, tfidéni dorucenek, skenovani pripisu, atd.)

Praktické uzivani programu Exekutor — zaloZeni
nového spisu (Ucastnici fizeni, povéreni, exekucni
titul, penéini plnéni). Vyznaceni pravni moci na
rozhodnutich (seznameni s odvolacimi IhGtami
jednotlivych rozhodnuti, vyhledani doklad( od
doruceni) a rozeslani ucastnik(im fizeni.

160 hod.

160 hod.

160 hod.

160 hod.

80 hod.

80 hod.

100 hod.

80 hod.




Duben 2017

Kvéten 2017

Cerven 2017

Cervenec 2017

Srpen 2017

Vyznaceni pravni moci na rozhodnutich a rozeslani
UcastnikGim Fizeni. Zakladani novych spis(i do
programu Exekutor.

Lustrace povinnych u €SSZ prostfednictvim modulu
EliSka a pfipadné ndsledné zaslani vyrozuméni o
zahajeni exekuéniho Fizeni €SSz, vydavani
exekucnich prikazu na dlchod.

Lustrace povinnych u zdravotnich pojistoven
prostfednictvim modulu Eliska a pfipadné nasledné
zaslani vyrozuméni o zahdjeni exekucniho fizeni
prislusné zdravotni pojistovné, vydavani
exekucnich prikazu na mzdu.

Vydavani jednoduchych rozhodni v exeku¢nim
fizeni (usneseni o zastaveni exekuce, vyrozuméni o
prevzeti exekucniho spisu) a rozesilani ucastnikim
fizeni — podrobné seznameni s propojenim
datovych schranek a programem Exekutor, pouZiti
el. podpisu, pouziti ¢asového razitka).

Vyznaceni pravni moci na rozhodnutich a rozeslani
UcastnikQim fizeni. Zakladani novych spis(i do
programu Exekutor, v€etné vyhotoveni spisovych
oball, vydavani jednoduchych rozhodni

v exekucnim fizeni véetné rozeslani ucastnikiim
fizeni. Lustrace povinnych v katastru nemovitosti
prostfednictvim modulu Eliska a pfipadné nasledné
zaslani vyrozuméni o zahajeni exekucniho Fizeni
prislusSnému katastralni pracovisti, vydavani
exekucénich pfikazu prodejem nemovitosti.

160 hod.

160 hod.

160 hod.

160 hod.

160 hod.

80 hod.

40 hod.

40 hod.

20 hod.

20 hod.

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

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

Bc. Véra Rezdcovd

(jméno, pfijmeni, podpis)

dne 28. 11. 2016




