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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchaze¢ o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXX

Datum narozeni: XXXX

Kontaktni adresa: XXXX

Telefon: XXXX

Zdravotni stav dobry: XXXX
/zaSkrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 15. 11. 2019

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se ucastnil pfed nastupem
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

Stredni odborna skola s maturitou,
obor vefejnospravni ¢innost

AJ aktivné, NJ pasivné, fidi¢sky prikaz skupiny B

rozsah
17.2.2020 4 hod.
17.2.2020 4 hod.
19.2.2020 8 hod.

26.2.-9.3.2020 32 hod.

druh

vybér skupinovy

vybér individualni
skupinové poradenstvi
motivaéni kurz

ne
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Nazev organizace:
Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéieny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora:

Druh prace Mentora
/ramec pracovni naplné:

Mésto BeneSov
Masarykovo nam. 100, 256 01 BeneSov
XXXX

XXXX
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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 ukoll €innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite fadky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/doloZzte pfilohou/

administrativni a spisovy pracovnik
BeneSov

40 hodin tydné

stfedoSkolské

nespecifikovano

Pomocné administrativni a kancelarské prace, provadéni
dil€ich praci ve statni spravé a samosprave,
shromazdovani, tfidéni, kontrola formalnich nalezitosti
dokladu, pfiprava a vydani podkladd pro vydani
rozhodnuti, zakladani a archivace dokladu, dal$i ukoly
podle pokyn( vedouciho pracovnika

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

(napf. orientace ve firmé, seznameni s provozem, seznameni
s BOZP, konkrétni cinnosti jednotlivych pracovnich pozic)

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

Nazev prilohy:
Priloha ¢. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha ¢. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani pfilohy:
Mésicné soubézné

s vyucétovani SUPM
Nejpozdéji do 30.4.2021

Nejpozdéji do 30.4.2021

Nejpozdéji do 30.4.2021
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, ti. casovy a obsahovy ramec priubéhu odborné praxe je vhodné
pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiz pred
nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz pfed podepsanim Dohody o
vyhrazeni spolec¢ensky ucelného pracovniho mista a popfipadé Dohody o poskytnuti pfispévku na

mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Od 1.4. Zpracovani pfichozi a odchozi posty Uredni )
odboru — GINIS (vyzvednuti posty, hodiny MeU
podatelna, pfedani atd.), rozdéleni posty
dle oddéleni, ufednikl
Tisk posty (pfilohy, pfifazeni k ¢j.)

Kompletni zpracovani, zadani v ramci
GINIS (oddéleni prestupku)

Od 1.5. Viz. vy3e Uredni
Zaevidovani dorucenek v programu GINIS, hodiny MéU
pfifazeni dle ufednik(l, pfedani ufednikim

Od 1.6. Viz. vyse Ufedni
Zaevidovani prestupkd do programu GINIS  hodiny MéU

Od 1.7. Viz. vy3e Uredni
Zaevidovani prestupku (dopravnich) do hodiny MéU
programu YAMACO

Od 1.8. Viz. vyse Ufedni
Tvorba ,povésti* hodiny MéU

Od 1.9. Viz. vyse Uredni
Zakladani spisu do archivu prestupku hodiny MéU

Od 1.10.2020 Viz. vyse Uredni ]

do 31.3.2021 Dalsi ¢innosti v ramci oddéleni prestupkt hodiny MéU

tj. pfiprava spist z archivu, kopirovani
spisU, kopirovani doru¢enek z datovych
zprav, odnos spist na OS BeneSov,
predavani spisu na jiné odbory, v ramci
Ufadu atd.)

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

volné formé.

(jméno, pfijmeni, podpis)




