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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Omezeni /vypiste nediskriminacné/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na
Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace - -




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Mésto Klatovy
ICO: 00255661
Adresa pracovisté: nam. Miru 62, 339 01 Klatovy

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe —- MENTOR

Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni ndplné/: Rizeni €innosti na Useku oddéleni vnitfni spravy,
informatiky, krizového tizeni a civilni ochrany a oddéleni EO, OP, CD (Evidence obyvatel, Obcanskych

prikazd, Cestovnich dokladd). Technické zabezpeceni chodu uUradu. Organizace voleb a referend.
Koordinace postupl prestupkové agendy.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Asistentka

Misto vykonu Odborné praxe: nam. Miru 62, 339 01 Klatovy

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hodin/tyden

Kvalifikaéni pozadavky na absolventa: UsV, USO s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: Znalost prace na PC. Ovladani kancelarského baliku program.
Druh prace - rdmec pracovni naplné Zajisténi administrativni prace, kontakt s klienty.

absolventa

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti

Oriente na urfadé, seznameni se strukturou uradu, sezndmeni s ¢innosti na dané pozici, seznameni
s BOZP. Kontakt s navstévniky a klienty ufadu. Obéh pisemnosti a dokladll v ramci odboru. Ovladani
aplikace CzechPoint. Prace s evidenci a registrem smluv.

STRATEGICKE CILE:
Osvojeni si odbornych a praktickych zkuSenosti v rdmci administrativni cinnosti. Ziskani prehledu
o vnitfnim chodu ufadu. Orientace v poskytovanych sluzbach e-govermentu.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozZte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Prlibézné hodnoceni absolventa

P¥iloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa
P¥iloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe

Priloha €. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

* 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.




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 rdmec byl ziejmy jiZ pfed podepsdnim Dohody

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

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

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
03-04 2021 Sezndmeni s cinnostmi na dané pozici, seznameni 280 hod. ANO
s BOZP. Seznameni s chodem Ufadu a jeho strukturou.
Sezndmeni s pravnim zakladem registru smluv, vedeni
evidence smluv a jejich zvefejiiovani na registru smluv.
Sezndmeni s evidenci prestupkl. Prace na vstupni
recepci.
05/2021 Seznameni s pravnim zakladem vyuZiti aplikace 168 hod. ANO
CzechPoint. Zaklady prace v aplikaci CzechPoint.
06 - 07/2021 Zajisténi informacéni prace vramci odboru. PouZivani 352 hod. ANO
registru smluv a aplikace CzP. Samostatnd prace v rdmci
administrativy.
08 - 09/2021 Samostatna prace vramci administrativy, zpracovani 264 hod. ANO

objedndvek, zverejiiovani smluv. Prace s CzechPointem.
Zhodnoceni Odborné praxe.
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