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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 Vedouci odboru Zivotniho prostredi

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/: Zpracovani koncepce ochrany Zivotniho prostiedi,

nakladani s odpady a vyuzivani zdrojl v daném Uzemi. Posuzovani Uplnosti a spravnosti feseni ve vztahu
k platné pravni Upravé u nejslozitéjsich fizeni v ucelenych oblastech ochrany Zivotniho prostredi.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Asistent

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

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hodin/tyden

Kvalifikaéni pozadavky na absolventa: USO s maturitou

Specifické pozadavky na absolventa: Znalost prace na PC, zakladni ovladani program( MS Office

(Word, Excel, Outlook,...)

Druh prace - rdmec pracovni naplné Zajistovani informacnich a organizacnich praci v ucelené
absolventa oblasti nebo organizacni sloZce.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti

Orientace na Uradé, sezndmeni s ¢innostmi odboru, seznameni s BOZP
Obéh dokladd a pisemnosti v rémci odboru MU Klatovy

Konverze dokumentu do elektronické podoby

Archivace dokumentu

STRATEGICKE CILE:
Osvojeni si odbornych a praktickych zkusenosti v ramci administrativni ¢innosti odboru.

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 upravovan.

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

04 - 05/2021

06 —-07/2021

08/2021

09/2021

10/2021

11/2021 —
03/2022

Sezndameni s innostmi na dané pozici, seznameni s BOZP.
Vedeni podatelny — ptilem a pfiprava pfichozi posty
k rozdéleni, zapsani prichozi poSty do spisové sluzby Athéna,
predani rozdélené pfichozi posty jednotlivym referentim
vCetné zapisu ve spisové sluzbé Athéna, kompletace odchozi
posty, kontrola ve spisové sluzbé Athéna a predani k odeslani.
Zajisténi informacni prace v ramci odboru. Sekretarské prace
pro vedouciho odboru.

Zajisténi konverze dokumentl podanych na odboru do
elektronické podoby. Kompletace a preddvani spravni a jiné
dokumentace pfislusnym fyzickym i pravnickym osobdm
a uradlim. Seznameni se se zaklady Zakona ¢. 500/2004 Sb.
Spravni fad, se zamérenim na § 19 - § 26, tykajici se dorucovani
a predavani pisemnosti.

Administrativni zpracovéni koordinovanych stanovisek za MU.
Kompletace dokumentace pro zpracovani koordinovanych
stanovisek. Konverze dokumentace do elektronické podoby.
Sumarizace jednotlivych stanovisek a pfiprava k zadvérecné
kompletaci. Predani zkompletovanych a podepsanych
stanovisek Zadatelim (osobni pfedani, odeslani,...).

Vedeni evidence archivu odboru. Kontrola a dodrzovani
archivniho radu. Predani archivalii k uloZzeni do centrdlniho
archivu véetné plivodni dokumentace. Predani archivalii ke
skartaci vcéetné pravodni dokumentace. Shromazdovani,
tfidéni, usporadani, aktualizace a kontrola naleZitosti
a spravnosti podkladd pro fizeni ve statni spravé.

Samostatna prace voblasti vedeni podatelny odboru.
Administrativni zpracovéni koordinovanych stanovisek za MU.
Vedeni evidence archivu odboru.

Prohlubovani zkusenosti z oblasti vedeni podatelny, kompletaci
pfichozi a odchozi posty, zajisténi konverze dokumentd, vedeni
evidence archivu odboru, aktualizace a kontrola naleZitosti a
spravnosti podkladd pro fizeni ve statni spravé.
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