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Urad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec€ o zameéstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XxXxxx
Datum narozeni: Xxxxx
Kontaktni adresa: xxxxx
Telefon: xxxxx
Zdravotni stav dobry:

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: xxxxx
Vzdélani: xxxxx

Znalosti a dovednosti: Xxxxx

Pracovni zkusenosti: Xxxxxx

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

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

ANO NE

rozsah druh

Individualné 12h Postup hled. vhod. zam.,
Zivotopis, motivacni dopis,
finan€ni gramotnost
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.  ZAMESTNAVATEL

Nazev orgvarvlizace:
ZACHRAN ZIVOT z.s.

Adresa pracovisté:
Namésti Pfemyslovcu 16/9,
Nymbuk, 288 02

Vedouci pracovisté:

XXXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté:
XXXXX

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jmeéno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni naplné/
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. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni pozadavky na
absolventa:

Specifické pozadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni naplné
absolventa:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt €innosti
Iv pFipadé potfeby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

ANO

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

ANO

CZ - ISCO - 4110 — Pomocna administrativni pracovnice
spolku

Nameésti Pfemyslovca 16, 288 02 Nymburk

12 mésicu, 40hod/ tydné

Stredni vzdélani

Ekonomické vzdélani

Absolvent se bude pfipravovat na vykon pozice
fakturantka. Bude vykonavat administrativni prace v sidle
zaméstnavatele, kancelafich a na home officu. Bude
podporovat vedeni v realizaci stavajicich projektd spolku
a pomahat s pfipravou a realizaci novych vzdélavacich
projektu. Bude vyhledavat dotacni tituly pro neziskové
spole¢nosti a pfipravovat podklady pro grantového
specialistu. Bude samostatné fakturovat zakaznik{im.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni se s fungovanim neziskové organizace. Orientace
v oblasti urgentni mediciny. Komunikace se zakazniky a ¢leny
spolku. Organizace kalendare a aktualizace harmonogramu.
Obsluha CRM systému spolku. Vyhledavani dotacnich titult
dle ptsobnosti spolku (mésta, kraje, ministerstva, fondy EU).
Vedeni novych projekti od pripravy az po realizaci a kone¢né
vyhodnoceni.

Rozvoj prezentacnich a komunikacnich dovednosti, priprava
vizualnich materiald, rozvoj v oblasti prvni pomoci a urgentni
mediciny, komunikace s partnery PCR, HZS, SDH, zachranna
sluzba a dalsi. Vyplriovani dotacnich Zadosti a jejich
odevzdavani dle termind, realizace novych projektt.
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VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev pfilohy:

Pfiloha ¢. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Piiloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Pfiloha &. 1 Smérnice GR &. 17/2015

Datum vydani pfilohy:
Mésicné soubézné

s vyuctovanim mzdovych
nakladi

Nejpozdéji do 28. 2. 2025
Nejpozdéji do 28. 2. 2025

Nejpozdéji do 28. 2. 2025

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy ramec prubéhu 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 popripadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potfeby muze byt
harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
02/2024 Seznéameni se s tymem dobrovolniku, Skoleni 40 hod/
BOZP a PO, Skoleni prvni pomoci a urgentni tydné
mediciny.
03/2024 Praxe na ucetnim oddéleni. 40 hod/
tydné
04/2024 Skoleni a seznamovéni se s fakturaénim 40 hod/
systémem mPohoda. tydné
05/2024 Viyhledavani v CRM spolku, nastaveni cilovych 40 hod/
fakturacnich skupin.. tydné
06/2024 Kontrola splatnosti faktur, zasilani, upominek, 40 hod/
fakturace pod dohledem zkuSenéjSiho kolegy. tydné
07/2024 Kontrola dotacnich titult a pfiprava faktur pro 40 hod/
vyuctovani. tydné
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08/2024 Priprava rozpocCtu a darcovskych smluv pro 40 hod/
vyvoj aplikace. tydné

09/2024 Kontrola a aktualizace Cdiselnikl, hodnoceni 40 hod/
odbératelt dle obratu. tydné

Priprava rozpodtu pro aktualné zamys$lené dotacni

10/2024 . 40 hod/
tituly. tydné
40 hod/
tydné
11/2024 Organizace vyroby kalendéafe, pfiprava rozpoctu,
ziskani nabidek a vyhodnoceni nejvyhodnéjsi
varianty. 40 hod/
. S . . tydné
12/2024 Priprava a odesilani darcovskych smiuv spolku,
kontrola jejich thrady.
40 hod/
tydné
01/2025

Samostatna fakturace, vyhledavani dotacnich tituli
na rok 2025 a pfiprava rozpocétové casti.
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* 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.

(jméno, pfijmeni, podpis)



