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l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:
Kontaktni adresa:

Telefon:

Zdravotni stav dobry:
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se uc€astnil pfed nastupem na

odbornou praxi v ramci aktivit projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

rozsah

2 x 1,00 hodina

1x hodina
8 hodin

druh

1.00 hodina Uvod
do porad. Aktivit,
1,00 hodina
individualni
poradenstvi,

1 hodina tvorba
Zivotopisu
(elektronicky a
telefonicky,

8 hodin Motivacni
klub (elektronicky
a telefonicky)
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Il. ZAMESTNAVATEL
Nazev organizace: Statutarni mésto Zlin
Adresa pracovisté: Namésti Miru 12

Kontakt na vedouciho pracovisté:
Tel:

Zaméstnanec povéfeny vedenim odborné

praxe - MENTOR

Jmeéno a pfijmeni:

receprRenEe =

Kontakt:
Pracovni pozice/Funkce Mentora vedouci oddéleni vnitinich sluzeb
Druh prace Mentora /ramec pracovni metodik spisové sluzby, vedeni podatelen a

napiné/ spisoven
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IIl. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:  administrativni a spisovy pracovnik

Misto vykonu odborné praxe: Zlin, namésti Miru 12
Smluveny rozsah odborné praxe: 40 hodin/tydné/12 mésicu
KvalifikaCni pozadavky na SS s maturitou

absolventa:

Specifické poZadavky na orientace ve spisové sluzbé
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné absolventa

Kompletace spist na stfedisku mistnich poplatku fyzicky i v elektronickém systému spisové
sluzby. Pfiprava dokumentt ke skartacnimu Fizeni.

PRUBEZNE CILE:

Zadani konkrétnich ukoll €innosti Seznameni s BOZP, seznameni s pfedmétem
/v pripadé potreby doplrite fadky nebo &innosti.

dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE: Zvyseni kvalifikace absolventa, osvojeni
/v pfipadé potfeby doplrite fadky nebo odbornych znalosti a praktickych dovednosti.
dolozte prilohou/ , oo o +
Ziskat stabilniho a spolehlivého zaméstnance,
ktery pomuze spolecnosti v jeji Cinnosti.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy: Datum vydani pFilohy:
/dolozte pFilohou/ Priloha €. 2 Pribézné mési¢né do konce

hodnoceni absolventa nasledujiciho mésice

Priloha ¢. 3 Zavérecné po ukonceni odborné

hodnoceni absolventa praxe; do konce
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nasledujiciho mésice

Pfiloha €. 4 Osvédceni o po ukonceni odborné

absolvovani odborné praxe praxe; do konce

nasledujiciho mésice

Priloha: Reference pro po ukonceni odborné

H A *
budouciho zaméstnavatele praxe; do konce

nasledujiciho mésice

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 jiz pred nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz
pfed podepsanim Dohody o vyhrazeni spoleéensky uc¢elného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti prispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby mize byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potieby doplrite radky/

Duben 2022 40 hodin/tydné

Seznameni s internimi pfedpisy a postupy SMZ.
Seznameni s elektronickym systémem spisové sluzby, zau€eni potfebnych postup.
Podrobné seznameni se spisovym fadem.

Kvéten 2022 40 hodin/tydné

Zpracovavani spisti mistnich poplatkl a jejich zapis do elektronického systému spisové sluzby
(dale jen ,ESSL").

Cerven 2022 40 hodin/tydné

Zpracovavani spisti mistnich poplatkl a jejich zapis do ESSL.
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Cervenec 2022 40 hodin/tydné

Zpracovavani spisti mistnich poplatkl a jejich zapis do ESSL.

Srpen 2022 40 hodin/tydné

Zpracovavani spisti mistnich poplatkl a jejich zapis do ESSL.

Zari 2022 40 hodin/tydné

Zpracovavani spisti mistnich poplatkl a jejich zapis do ESSL.

Rijen 2022 40 hodin/tydné

Zpracovavani spisti mistnich poplatkl a jejich zapis do ESSL.

Listopad 2022 40 hodin/tydné

Zpracovavani spisti mistnich poplatkl a jejich zapis do ESSL.
TFidéni spisu mistnich poplatk( dle pozadovanych kritérii v ESSL.

Prosinec 2022 40 hodin/tydné

Zpracovavani spisti mistnich poplatkl a jejich zapis do ESSL.
TFidéni spisu mistnich poplatkt dle pozadovanych kritérii v ESSL.

Leden 2023 40 hodin/tydné

Zpracovavani spisti mistnich poplatk( a jejich zapis do ESSL.
TFidéni spisu mistnich poplatkl dle pozadovanych kritérii v ESSL.
PFiprava vyfazenych dokumentt mistnich poplatkt ke skartaCnimu Fizeni.
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Unor 2023 40 hodin/tydné

Zpracovavani spisti mistnich poplatkl a jejich zapis do ESSL.
TFidéni spisu mistnich poplatkl dle pozadovanych kritérii v ESSL.
Priprava vyfazenych dokumentt mistnich poplatkl ke skartaénimu Fizeni.

Brezen 2023 40 hodin/tydné

Zpracovavani spisti mistnich poplatkl a jejich zapis do ESSL.

TFidéni spisu mistnich poplatkl dle pozadovanych kritérii v ESSL.
Priprava vyfazenych dokumentt mistnich poplatkl ke skartacnimu Fizeni.
Pfedani zpracovanych spisti a dokumentl povéfenému zaméstnanci.

* V pripadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve
volné formé.

Schvélil(a):..| dne 7. 3. 2022

(jméno, pfijmeni, podpis)



