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Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX

Datum narozeni: XXX

Kontaktni adresa: XXX

Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry: NERELEVANTNI

[za8krtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXX

Vzdélani: XXX

Znalosti a dovednosti: XXX

Pracovni zkuSenosti: XXX

Absolvent se uc€astnil pfed nastupem rozsah druh

na odbornou praxi v ramci aktivit

projektu:
a) Poradenstvi 21, 4 hod. Skupinové i individualni
b) Rekvalifikace
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Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/

BOOKLOGISTICS s.r.o.
17 .listopadu 6204/3, 70800 Ostrava - Poruba
XXX

XXX

XXX

XXX
Asistentka logistiky

Nabor, inzerce a evidence brigadnikl, planovani smén,
zajisténi formalit pfi nastup zaméstnancl na hlavni
pracovni pomeér — seznameni se smérnicemi,
pracovistém, evidence a kontrola dochazky, evidence
absenci, Urazl, smérnic, administrativni podpora.,
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. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

KvalifikaCni poZadavky na
absolventa:

Specifické poZadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CILE:
Zadani konkrétnich ukold ¢innosti

/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potireby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

Asistentka pro nabor a evidenci brigadnikd
17 .listopadu 6204/3, 70800 Ostrava - Poruba

40 hodin tydné od 1.11.2019 do 31.1.2021

SS ¢ VS, Obor studia: ekonomické nebo vieobecné
gymnazium

spolehlivost, svédomitost, peclivost, komunikativni schopnosti
osobné, telefonicky i pisemné, vyborna znalost prace na
pocitaci, sebedlvéra pfi praci s lidmi, dislednost

Nabor brigadnik( do skladu knih, inzerce na sitich,
komunikace s adepty, dokumenty brigadnikd, rozpis smén,
evidence brigadnik(, jejich smén a pfijmu, souvisejici
administrativni prace. Persondlni dokumenty, archivace,
spolupréce s asistentkou oddéleni logistiky a personalnim a
mzdovym oddélenim.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve firmé BOOKLOGISTICS s.r.o., sezndmeni s béZnym
provozem, sezndmeni s BOZP, sezndmeni s firemnim kodexem
a pravidly, s konkrétnimi ¢innostmi na jednotlivych pracovnich
pozicich, sezndmeni s ¢innosti jednotlivych stfedisek, hlubsi
sezndmeni s persondlni politikou, strategii, problematikou

v logistické firmé, s postupem, organizaci ndbort a vybérovych
fizeni na brigddniky, s vedenim dochdzky, persondini a mzdové
agendy brigddnikd, s informacnimi systémy ve firmé a se
systémy persondlnimi a mzdovymi a dalsi, ziskani praxe

v orientaci v zdkonech tykajicich se zaméstndvadni a mezd
brigadniki. Sezndmeni s pldnovdnim a rozpisy smén apod.

Osvojeni si odbornych kompetenci oboru personalistika a
Cdstecné i se mzdovou problematikou, ziskani praxe v oblasti
ndboru, rozpisii smén, evidence pracovni doby, plénovdni,
vedeni riiznych agend, administrativnimi tukony,

s informacnimi systémy pouZivanymi v praxi, ziskdni praxe

v orientaci v Zakoniku prdce a dalSich zakonech.
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VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/
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U

Urad prace CR

Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné

hodnoceni absolventa

Priloha ¢. 3 Zavérecné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfilohy:
Mésicné

Pfi skonéeni odborné praxe

Po absolvovani sjednané
délky odborné praxe

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy ramec pribéhu odborné praxe je vhodné predjednat a
konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem ji? pred néstupem absolventa na
odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spolecensky ucelného
pracovniho mista a popfipadé Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby muze
byt harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Listopad 2019

Prosinec 2019

Leden 2020

Unor 2020

Brezen 2020

Seznameni se spolecnosti, seznameni s BOZP,
pravidly ve firmé, s kodexem, se zaklady
komunikace ve formé, s kolegy, se zaklady
pouzivanych informacnich systéma

Seznameni se zakladnimi ¢innostmi pfi ndboru
brigadnik(, s administrativou, inzerci, systémem
prace, s hlavnimi zakony a smérnicemi tykajicimi
se personalni a mzdové problematiky brigadnika
véetné GDPR, zakladni administrativni ¢innosti
Seznameni se s organizaci prace, s planovanim
smén brigadnikd, s dochazkovym systémem a
dal$imi IT systémy, rliznymi inzertnimi weby
apod.

Seznameni a provadeéni zakladnich Ukonu
tykajicich se personalni a mzdové dokumentace,
mzdovych podklad(, néleZitosti dohod konanych
mimo pracovni pomér, vytvareni dokumentd,
tisky, skeny, archivace, jednoduché ukony
souvisejici s dokumenty, zajistovani rtznych
potvrzeni od brigddnik( jako je potvrzeni o
studiu aj.

Samostatné zpracovani jednodussich agend
tykajicich se smén, organizaci nabor(
brigadnik(, komunikace s uchazeci a novymi
brigadniky, zajisténi rlznych potvrzeni,
dokumentd, feSeni jednodussich Ukold v oblasti
jednani s urady, oddélenimi a vedoucimi
pracovniky.

40 hodin/tyden

40 hodin/tyden

40 hodin/tyden

40 hodin/tyden

40 hodin/tyden

5 hodin/tyden

5 hodin/tyden

5 hodin/tyden

5 hodin/tyden
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Duben 2020 Samostatné ukoly v rémci vedeni jednodussi 40 hodin/tyden

Kvéten 2020

Cerven 2020

Cervenec 2020

Srpen 2020

Zari 2020

Rijen 2020

personalni a mzdové agendy brigadnik(, nabory,
administrativni Ukoly v rdmci evidence
dochazky, smén, absenci, dohod, dokumenti
Samostatné provadéni tykajicich se personalni a
mzdové dokumentace tykajici se dohod
konanych mimo pracovni pomér, vytvareni
dokumentd, tisky, skeny, archivace, zpracovani
podkladl mezd brigadnikd

Samostatné ukoly v rdmci ndboru brigadnikd,
vedeni jejich personalni a mzdové agendy,
administrativni koly v rdmci viech dokumentd,
jednani s urady, prohloubeni znalosti a
zkuSenosti s legislativou.

Samostatné ukoly v rdémci zpracovani
dokument( brigddnikd, smérnic, manual( prace,
organizace prace, rozsireni znalosti a orientace
v oblasti socialniho, zdravotniho a diichodového
pojisténi a v dafiové problematice —
problematika brigadnikd studentd, dichodc aj.
Seznameni se s agendami souvisejicimi s
ukoncovani dohod, archivaci, uchovanim
podklad( k rozpisim smén, dochazce, mzdam,
dalsi dokumentace pfi ukoncovani dohod.
Seznameni s dalSimi agendami souvisejicimi

s praci brigddnik( — evidence uraz(, Skoleni
bezpecnosti prace, rizné smérnice, seznameni
s jinymi pozicemi v logistice a poZzadavky na né,
pfipadny rozvoj brigadnikd na budouci
zaméstnance.

Samostatnd plnohodnotna prace na pozici,
samostatné plnéni vSech ukoll v ramci naborq,
inzerce, vedeni personalni dokumentace,
mzdové agendy brigddnikd, Ziskani celkového
prehledu personalni praci a mzdovych
podkladech tykajicich se praci brigadnikd,
schopnosti zcela samostatné pracovat.

40 hodin/tyden

40 hodin/tyden

40 hodin/tyden

40 hodin/tyden

40 hodin/tyden

40 hodin/tyden

* V pripadé, Ze si zaméstnavatel ucCastnika neponecha v pracovnim poméru po skonéeni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve

volné formé.

Schvalila XXX

(jméno, pfijmeni, podpis)




