Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Pfiloha ¢. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

Iy

Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX

Telefon: XXX

Zdravotni stav: dobry

Omezeni /vypiste/: bez omezeni

V evidenci UP CR od: 1. 7. 2016

Vzdélani: uplné stfedni s maturitni
zkouskou — Katolické gymnazium Trebic
Znalosti a dovednosti:

AJ — statni zkouska

maturitni zkouska:

chemie, fyzika, CJ, AJ

prace na PC, internet

fidi¢sky prakaz sk. B

Pracovni zkuSenosti:
Zamek Namést nad Oslavou —
pravodkyné (brigaddy po dobu cca. 5 let)

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

rozsah druh

5 hodin Uvodni setkani

35 hodin Kurz trhu prace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Mésto Namést nad Oslavou

Adresa pracovisté: Masarykovo nam. 104, 675 71 Namést nad Oslavou
Vedouci pracovisté: XXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXX

Kontakt: XXX

Pracovni pozice/Funkce Mentora Vedouci odboru spravniho a Skolstvi
Jednatel spolecnosti

Druh prace Mentora /ramec pracovni zaskoleni a vedeni odborné praxe pracovnice
naplné/

Jednatel spolecnosti




lll. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:
Smluveny rozsah odborné praxe:
Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické poZadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

Administrativni a spisovy pracovnik
Ndmést nad Oslavou

40 h tydné
min. SS vzdélani

Znalost prace na PC

- zajistovani chodu podatelny a vypravny,

- obsluha frankovaciho stroje,

- podavani a dorucovani listovnich zasilek a balick( do 5 kg,
- administrativni prace souvisejici s chodem uradu

- prace souvisejici se spisovou sluzbou a archivaci

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

Sezndmeni s vnitfnimi smérnicemi mésta, pravnimi predpisy,
Skoleni BOZP.

Zajisténi chodu podatelny a vypravny, dorucovani zasilek, péce o
Uredni desku, administrativni prace, seznameni s agendou evidence
obyvatel, matriky, obc¢anskych prlikazl a cestovnich dokladu

Seznameni s Cinnosti na odboru Zivotniho prostredi a
Zivnostenském.

Sezndmeni s cinnosti na odboru socialnich véci a zdravotnictvi.

Seznameni s ¢innosti na odboru dopravy a silni¢niho hospodarstvi.

Sezndmeni s Cinnosti na odboru vystavby a Uzemniho planovani.




STRATEGICKE CiLE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

Seznameni s Cinnosti na odboru spravy majetku mésta.

Sezndmeni s Cinnosti na odboru finanéniho.

Seznameni se s agendou pripravy voleb do Poslanecké snémovny,
prakticky vykon agendy (administrativni prace).

Hodnoceni pribéhu praxe.

Zajisténi chodu podatelny a vypravny méstského uradu, doruc¢ovani
zasilek, péce o uredni desku — osvojeni si praktickych dovednosti
(administrativnich, legislativnich i organizacnich) spojenych s touto

agendou.

Ziskani obecného prehledu o vykonu agend v ramci jednotlivych
odbord Méstského Gfadu Namést nad Oslavou.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy:
/dolozte ptilohou/ Pfiloha €. 2Prabéiné

hodnoceni absolventa
Ptiloha €. 3Zavérecné
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 40svédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro

budouciho zameéstnavatele*

(napr. zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci
daného oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti)

Datum vydani prilohy:

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 jiZ pfed

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim Dohody o

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

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Zapojeni
Mentora

Prosinec 2016

Leden 2017

Seznameni s ¢innosti a organizaci méstského uradu, Skoleni
BOZP a PO, seznameni sobecné zavaznymi pravnimi
predpisy, seznameni s pracovnim fadem Ufadu a
dalsimi internimi smérnicemi, sezndmeni s chodem podatelny
a vypravny a Uredni deskou

Zajisténi chodu podatelny a vypravny, dorucovani zasilek,
péce o uredni desku, administrativni prace, sezndmeni se
spisovou sluzbou a archivy, s agendou prestupkd a byt

zaskoleni a
vedeni
odborné praxe
pracovnice

zaskoleni a
vedeni
odborné praxe




Unor 2017

Brezen 2017

Duben 2017

Kvéten 2017

Cerven 2017

Cervenec 2017

Srpen 2017

Z4fi 2017

Rijen 2017

Listopad 2017

Zajisténi chodu podatelny a vypravny, dorucovani zasilek,
péce o uredni desku, administrativni prace, seznameni

s agendou evidence obyvatel, matriky, obéanskych prikazl a
cestovnich doklad

Zajisténi chodu podatelny a vypravny, dorucovani zasilek,
péce o uredni desku, administrativni prace, seznameni
s Cinnosti na odboru Zivotniho prostredi a Zivnostenském

Zajisténi chodu podatelny a vypravny, dorucovani zasilek,
péce o uredni desku, administrativni prace, seznameni
s ¢innosti na odboru socidlnich véci a zdravotnictvi

Zajisténi chodu podatelny a vypravny, dorucovani zasilek,
péce o uredni desku, administrativni prace, seznameni
s Cinnosti na odboru dopravy a silni¢niho hospodarstvi

Zajisténi chodu podatelny a vypravny, dorucovani zasilek,
péce o uredni desku, administrativni prace, seznameni
s cinnosti na odboru vystavby a izemniho planovani

Zajisténi chodu podatelny a vypravny, dorucovani zasilek,
péce o uredni desku, administrativni prace, seznameni
s Cinnosti na odboru spravy majetku mésta

Zajisténi chodu podatelny a vypravny, dorucovani zasilek,
péce o uredni desku, administrativni prace, seznameni
s ¢innosti na odboru finan¢nim

Zajisténi chodu podatelny a vypravny, dorucovani zasilek,
péce o uredni desku, administrativni prace, priprava voleb do
Poslanecké snémovny

Zajisténi chodu podatelny a vypravny, dorucovani zasilek,
péce o Uredni desku, administrativni prace, hodnoceni
pribéhu praxe

pracovnice

zaskoleni a
vedeni
odborné praxe
pracovnice

zaskoleni a
vedeni
odborné praxe
pracovnice

zaskoleni a
vedeni
odborné praxe
pracovnice

zaskoleni a
vedeni
odborné praxe
pracovnice

zaskoleni a
vedeni
odborné praxe
pracovnice

zaskoleni a
vedeni
odborné praxe
pracovnice

zaskoleni a
vedeni
odborné praxe
pracovnice

zaskoleni a
vedeni
odborné praxe
pracovnice

zaskoleni a
vedeni
odborné praxe
pracovnice




* 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.

dne 28. 11. 20106

Bc. Véra Rezdcovd
(jméno, prijmeni, podpis)



