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: 18. 10. 2016

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkusenosti:

Absolvent se Ucastnil pred 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: Mésto Trebic

Adresa pracovisté: Karlovo nam.
104/55, 674 01 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
Vedouci odboru Zivotniho prostredi
Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

Komplexni vykon prenesené plsobnosti
na Useku statni spravy (zemédélsky
plGdni fond, ochrana pfirody a krajiny,
odpadové hospodarstvi, ochrana
ovzdusi, statni sprava lesu, rybarstvi,
myslivost, vodni hospodarstvi, ochrana
zvitat proti tyrani) a samospravy
(sprava méstské zelené, svoz
komunalnich odpadd, provoz sbérnych
dvoru, deratizace).




lll. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
administrativni a spisovy pracovnik
Misto vykonu odborné praxe: Mésto
Ttebi¢ — odbor Zivotniho prostredi
Smluveny rozsah odborné praxe:

12 mésicl

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:
min. stfedoskolské vzdélani
Specifické pozadavky na absolventa:
samostatnost, rychla orientace,
zrucnost prace na PC, dobré
komunikativni schopnosti

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa — seznameni se zakladni
legislativou na odboru ZP, poskytovani
zakladnich informaci ob¢anlim,
administrativni a pomocné prdce na
odboru, koordinace, zpracovavani a
samostatné vyfizovani agendy
souhrnnych vyjadfeni odboru.

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Sezndmeni se zdakladnimi pravnimi predpisy na odboru
Zivotniho prostredi a uplatriovani téchto zdkladnich predpisu
odboru v praxi. Proskoleni v BOZP. Sezndmeni s organizacnim
fadem Meésta TrebiC, vnitinimi smérnicemi a s pracovni ndplini
odboru Zivotniho prostredi (véetné sezndmeni s konkrétnimi
cinnostmi jednotlivych pracovnich pozic na odboru).
Koordinace, zpracovdvdni a samostatné vyfizovdni agendy
souhrnnych vyjddreni odboru.




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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Ziskat praxi ve vefejné spravé na odboru vykondvajicim jak
prenesenou, tak samostatnou plisobnost. Naucit se pracovat
s predpisy potfebnymi pro zabezpeceni svérenych pracovnich
¢innosti. Zdokonaleni komunikacnich schopnosti a ziskdani
novych praktickych dovednosti a veédomosti. Naucit se jednat
s vefejnosti, naucit se pracovat v kolektivu a pracovat
samostatné pri reseni zadanych pracovnich tkold.

Nazev pfrilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Prlibézné
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

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 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 miZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
7/2017- Sezndmeni se zakladnimi pravnimi predpisy na odboru Poskytnuti
8/2017 Zivotniho prostredi a uplatfiovdni téchto zdkladnich prehledu o
predpist odboru v praxi. Proskoleni v BOZP. Sezndmeni s predpisech.
organizacnim radem Mésta Trebic, vnitfnimi Zadavani
smérnicemi a s pracovni ndplni odboru Zivotniho préce
prostredi (véetné sezndmeni s konkrétnimi cinnostmi !
. ., , . konzultace,
jednotlivych pracovnich pozic na odboru).
+ dalsi mozZné Cinnosti uvedené v pracovni ndplni dle k?ntrolla,a
potieb Mentora, které nelze pfedem urcit. prebirani
vysledku

prace.




9/2017-
10/2017

11/2017-
12/2017

1/2018-
3/2018

4/2018-
6/2018

Samostatné vykondvdni pomocnych a administrativnich
pracovnich cinnosti. Aktivni sezndmeni s chodem urfadu
a ndplini prdce sekretariatu odboru. Aktivni spoluprdce
pfi vyrizovdni agendy tykajici se souhrnnych vyjddreni
odboru.

+ dalsi mozZné Cinnosti uvedené v pracovni ndplni dle
potreb Mentora, které nelze predem urdit.

Vykondvdni pomocnych a administrativnich pracovnich
¢innosti. Samostatné jedndni s klienty a poskytovdni
zdkladnich odbornych informaci obcanim. Koordinace,
zpracovdvdni a samostatné vyfizovdani agendy
souhrnnych vyjddreni odboru.

+ dalsi mozZné Cinnosti uvedené v pracovni ndplni dle
potreb Mentora, které nelze predem urdit.

Samostatné jedndni s klienty a poskytovdni zdkladnich
odbornych informaci ob¢antim. Samostatné vykondvani
pomocnych a administrativnich pracovnich ¢innosti a
sezndmeni s jednodussimi agendami jednotlivych usekdi
ZP. Koordinace, zpracovdvdni a samostatné vyrizovdni
agendy souhrnnych vyjdadreni odboru, prip. dalsich
listinnych stanovisek a vyjadreni. Spoluprdce pfi
vyfizovdni doslé posty ve spisové sluzbé VERA

+ dalsi mozné Cinnosti uvedené v pracovni ndplni dle
potieb Mentora, které nelze pfedem urcit.

Samostatné vykondvdni pomocnych a administrativnich
pracovnich ¢innosti. Samostatné jedndni s klienty a
poskytovdni zakladnich odbornych informaci obcaniim.
Koordinace, zpracovdvdni a samostatné vyrizovani
svéfenych agend na odboru ZP.

+ dalsi mozné Cinnosti uvedené v pracovni ndplni dle
potieb Mentora, které nelze pfedem urcit.

Zadavani
prace,
konzultace,
kontrola a
prebirani
vysledku
prace.

Zadavani
prace,
konzultace,
kontrola a
prebirani
vysledku
prace.

Zadavani
prace,
konzultace,
kontrola a
prebirani
vysledka
prace.

7 s

Zadavani
prace,
konzultace,
kontrola a
prebirani
vysledka
prace.




* 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.
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AdNe 26.6.2017...ccuuccueeivivieieaaeeeeeeeieiians
(jméno, pfijmeni, podpis)



