Pfiloha ¢. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX

Datum narozeni: XXX

Kontaktni adresa: XXX

Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 1. 2. 2016
Vzdélani: Masarykova univerzita Brno,

Filozoficka fakulta Brno
Znalosti a dovednosti: prace s PC, Al (B,)

Pracovni zkuSenosti: jako korektorka a

redaktorka
Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi 5 hodin Uvodni setkani

35 hodin Kurz trhu prace

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Meésto Trebic

Adresa pracovisté: Masarykovo nam.
116/6, Trebic

Vedouci pracovisté: xxx

Kontakt na vedouciho pracovisté:
XXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni: xxx

Kontakt: XXX

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Urednice na Useku OP a CD

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/
Vykondvana Cinnost:




VYKONAVANA CINNOST

Referent na Useku cestovnich dokladd a
obcanskych prakazi

Komplexni vykon agend na useku
cestovnich dokladd a obéanskych
prikazi

evidence a vydej ob&anskych priikazl dle
zakona ¢Cislo 328/1999 Sb., o ob&anskych
prikazech ve znéni pozdéjSich predpisu
zak. 328/1999, § 24 a) b) c), - vydavani
OP bez strojové Citelnych udaju s dobou
platnosti 6 mésicu, 3 mésice a 1 mésic,
evidence a vydej cestovnich dokladd

dle zakona 329/1999Sb., o cestovnich
dokladech ve znéni pozdéjsich
predpisd,

zpracovani zadosti CD véetné
biometrickych udaju ob¢ana, digitalniho
zpracovani fotografie a jeho podpisu,
vedeni spisové dokumentace zadosti,
zabezpeceni plynulého pfenosu dat do
centralni vyrobny doklad(,

zpracovani zadosti e-OP vcetné
pofizeni digitalni podoby ob¢ana a jeho
podpisu, vedeni spisové dokumentace
Z&dosti, zabezpeceni plynulého

pfenosu dat do centralni vyrobny
dokladd,

vydej e-OP, e-pasl, e-Blesk past,
vyroba ob¢anskych prikazl typu
,Blesk”

zakladani zadosti nové vydanych
dokladd OP a CD do manualni
evidence,

vyfazovani MPE po zemfelych osobach,
vyzadani neodevzdanych CD po
zemrelych osobach,

souhlasi-li ob&an se skon€enim platnosti
obc&anského prikazu, provede se zaznam
do protokolu; v opacném pfipadé se vyda
rozhodnuti, vydavani potvrzeni o
obcéanském prikazu,

vést na Zadostech o vydani ob&anského
prikazu Cislo potvrzeni o zméné udajl
zapisovanych do ob&anského prikazu a
Cislo potvrzeni 0 zméné mista trvalého
pobytu,

pfijimani oznameni ob¢anu o ztrate,
odcizeni, poskozeni a zni¢eni OP a
nasledné vydani potvrzeni o OP,
pfijimani oznameni ob&anu o ztraté,
odcizeni, poSkozeni a zni¢eni CD,
uzivatel kombinovaného pracovisté-
projekt CDBP a e-OP,

kontrola funk&nosti nosic¢e dat

s biometrickymi udaji, provéfeni technické
funkénosti nosic¢e dat, reklamace,
provadi zmény a zadavani BOK u OP,
vedeni dat v informaénim systému
evidence OP a CD, pfedavani udaju do
databaze MV CR, archivovani
souvisejici dokumentace,

poskytovani udaju z informacéniho
systému OP a CD pokud tak stanovi
zvlastni predpis,




skartace starych ob¢anskych prukazi a
cestovnich dokladl v IS OP a CD, tisk
meésiénich skarta¢nich protokol(, fyzicka
likvidace OP a CD na pracovisti,
zabezpedeni vyfizeni ob&anského
prakazu, véetné zadosti, pofizeni
fotografie a pfedani OP dlouhodobé
nemocnym v misté trvalého pobytu a
domovech pro seniory,

vedeni manualni evidence OP a CD,
spisové dokumentace na Useku OP a
CD, uschova OP pfi dlouhodobych
pobytech ob&anl v zahraniéi, vydavani
potvrzeni o OP pfi ukon€eni pobytu

v CR, pieposilani zadosti o vydani OP a
vyhotovené OP na jiné pfislusné urady
prostfednictvim MV CR,

feSeni pfestupkd — véetné vybirani
blokovych pokut, spravni fizeni na
useku ob&anskych prikaza a
cestovnich doklad(, rozhodovani o
skonéeni doby platnosti OP a CD,
rozhodovani o odepreni vydani CD,
zpracovani zadosti podanych na ZU a
preposilani vyhotovenych CD na ZU,
preposilani vyzadanych MPE dle TP
obcana,

provadi kontrolu funkénosti nosice dat
drzitelm CD,

vybirani spravnich poplatk( dle zakona
€. 634/2004 Sb., ¢astku uvadét na
tiSténou zadost,

informuje o vyhotovenych OP a CD
prostfednictvim internetu,

provadi kontrolu zabezpedeni
pracovisté po ukon&eni pracovni doby,
dle pokyn( plnit ukoly vedouciho,




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
urednik na useku OP a CD

Misto vykonu odborné praxe:
Méstsky urad Trebic,
Masarykovo nam. 116/6

Smluveny rozsah odborné praxe:
01.03.2017 — 28.02.2018

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:
prace s PC

Specifické pozadavky na absolventa:
proskoleni v systému CDBP-Cipova karta

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

POPIS PRACOVNI CINNOSTI

Urednik na Gseku obé&anskych prikazui a
cestovnich dokladu

- evidence a vydej ob¢anskych prikazl dle
zakona Cislo 328/1999 Sb., o ob&anskych
prikazech ve znéni pozdéjSich predpisu,

- evidence cestovnich dokladl dle
zakona 329/1999Sb., o cestovnich
dokladech ve znéni pozdéjSich
predpisl,

- zakladani zadosti nové vydanych
dokladi OP a CD do manualni
evidence,

- vyfazovani zadosti osob odstéhovanych a
zemrelych z zivé manualni evidence OP &
CD a zarazovani do odkladaci evidence,

- vydej OP,

- vydavani Potvrzeni o ob&anském prikazu

- pfijimani Oznameni ob&anu o ztrate,
odcizeni, poskozeni a zni¢eni OP a
nasledné vydani potvrzeni o OP,

- kontrola funkénosti nosiCe dat drzitelm
CD,

- skartace starych ob&anskych prukazu v 1S
OoP

- fyzicka likvidace OP a CD na pracovisti,

- pomoc pfi pofizeni fotografie a pfedani
OP dlouhodobé& nemocnym v misté
trvalého pobytu a domovech pro
seniory,

- vedeni manualni evidence OP a CD,

- dle potfeby vypomoc na jiném oddéleni
v ramci OSC,

- dle pokynu plnit ukoly vedouciho,




PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukola ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/
- Seznameni s postavenim
mésta dle zakona obcich
- Seznameni s provozem odboru
spravnich cinnosti
- Seznameni s Cinnosti oddéleni
OPacCD
- seznameni s BOZP a PO
-seznameni s konkrétni pracovni pozici
Seznameni s BOZP, sezndmeni se
s chodem oddéleni, s pracovnimi
procesy na oddéleni OP a CD: perfektni
znalost abecedy, zakladani zadosti nové
vydanych dokladd OP a CD do manualni
evidence, vyfazovani Zadosti osob
zemftelych a odstéhovanych z Zivé do
odkladaci manualni evidence, fyzicka
likvidace odevzdanych OP a CD na
pracovisti, vydej OP, skartace starych
obcanskych prakazv IS OP,

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

Zvyseni kvalifikace, Skoleni ufednikd -
uzivatell systému CDBP, jednodenni
kompletni $koleni, zahrnujici agendy e-
Pas i eOP, soucasti Skoleni je vydani
Cipové karty pro pfistup do systému
CDBP, zdokonalovani se studiem
zdkon( 328/1999 Sb., 329/1999 Sh.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

(napr. orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmen/
s BOZP, konkrétni ¢innosti jednotlivych pracovnich pozic)

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

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:




/dolozte ptilohou/

Pfiloha €. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa

nutno dolozit do 30.06.2017

Pfiloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

dolozit do 31.12.2017, nebo

do konce Cerpani projektu

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
dolozit do 31.12.2017, nebo
do konce ¢erpani projektu

Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*
dolozit pouze v pf¥ipadé, ze
uchazec€ nezlistava u
zameéstnavatele a to do
31.12.2017 nebo do konce
Cerpani projektu

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec prubéhu 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 potfeby mizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovan.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Bfezen 2017

Duben 2017

Kvéten 2017

Cerven 2017

Cervenec 2017

Srpen 2017

Sezndmeni s BOZP, seznameni s chodem oddéleni, znalost abecedy,
zakladéni Zadosti nové vydanych dokladd OP a CD do manualni
evidence, proskoleni prace s rotomatem, skoleni Grednik( —
uzivatell systému CDBP, jednodenni kompletni skoleni, zahrnujici
agendy e-Pas i eOP, soucasti Skoleni je vydani Cipové karty pro
pfistup do systému CDBP

Prdace s Cipovou kartou u kabinky — vydej obc¢anskych prikaz(,
zakladani Zadosti nové vydanych dokladd OP a CD do manualni
evidence, ndvaznost na evidenci obyvatel

Fyzicka likvidace OP a CD na pracovisti, skartace starych obcanskych
prikazd v IS OP, dopisovani ¢isel dokladl na Zadosti OP a CD,

Prace s Cipovou kartou u kabinky — vydej obc¢anskych prikaz(,
zakladani Zadosti nové vydanych dokladd OP a CD do manualni
evidence, seznameni s prestupkovou agendou

Vyrazovani zadosti zemrelych osob z Zivé manualni evidence a
nasledné zarazovani do odkladaci evidence, prace s ¢ipovou kartou
u kabinky — vydej ob¢anskych prikazd,

Kontrola funkénosti nosic¢e dat drzitelim CD, zakladani zadosti nové
vydanych doklad(i OP a CD do manualni evidence, zdokonalovani se
studiem zakont 328/1999 Sh., 329/1999 Sh.

llona Dvorakova

llona Dvorakova

llona Dvordkovad

llona Dvorakova

llona Dvorakova

llona Dvorakova




Zar 2017

fijen 2017

listopad 2017

prosinec 2017

leden 2018

unor 2018

Vyrazovani Zzadosti odstéhovanych osob z Zivé manualni evidence a
nasledné zarazovani do odkladaci evidence, prace s Cipovou kartou
u kabinky — vydej ob¢anskych prikazd,

Vyrazovani zadosti zemrelych osob z Zivé manudlni evidence a
nasledné zarazovani do odkladaci evidence, prace s Cipovou kartou
u kabinky — vydej ob¢anskych prikazd,

Zapisovani oznameni o ztraté, odcizeni, zni¢eni OP do knihy ztrat, po
vydani nového dokladu ukonéit oznameni a dopsani ¢isla dokladu do
knihy ztrat

Pomoc pfi off-line procesech - fotografovani a predavani
vyhotovenych OP v domech pro seniory a v bytech

Vyrazovani zadosti zemrelych osob z Zivé manudlni evidence a
nasledné zarazovani do odkladaci evidence, prace s ¢ipovou kartou
u kabinky — vydej ob¢anskych prikazd,

Préace s Cipovou kartou u kabinky — vydej ob¢anskych prikazd,
zakladani Zadosti nové vydanych dokladd OP a CD do manualni
evidence,

llona Dvorakova

llona Dvorakova

llona Dvorakova

llona Dvorakova

llona Dvorakova

llona Dvorakova

* 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.

Schvdlil(a): ......

AN€ 27.2.2017.cueoceeeveeeesiesiiesisesriesnens
(jméno, prijmeni, podpis)




