K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

I UchazecC o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: X
Datum narozeni: X
Kontaktni adresa: X
Telefon:
Zdravotni stav dobry: X X
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: X
V evidenci UP CR od: X
Vzdélani: X
Znalosti a dovednosti: X
Pracovni zkusenosti: X
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi X X

X X
b) Rekvalifikace X

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

Horské Iazné Karlova Studdnka, statni podnik
Karlova Studanka ¢. 6
Ing. Hana Kosova

X

Hana Kosova
X
Vedouci oddéleni ekonomiky a personalistiky

Ve vztahu k uchazedi: metodické vedeni Uctarny podniku




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

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

Referent spravy pohleddvek a skladového hospodarstvi

Horské lazné Karlova Studanka, statni podnik - uctarna

stredoskolské vzdélani

Vztah k ekonomice, logické mysleni, odolnost v{ci stresu

1. Zpracovava ucetni doklady bytového a nebytového
hospodafstvi (BH) — zau¢tovani predpis ndjemného a
zaloh na energie.

2. Zpracovava saldo pohleddvek BH, provadi kontrolu

Uhrad v ramci BH.

Vystavuje upominky na pohledavky z BH.

4. Neuhrazené pohledavky z BH ptipravuje a predava
k pravnimu reseni podnikovému pravnikovi.

5. Zpracovava saldo pohleddvek z obchodniho styku,
provadi kontrolu jejich dhrad.

6. Vystavuje upominky na pohledavky z obchodniho
styku.

7. Neuhrazené pohledavky z obchodniho styku
pfipravuje a prfeddva k pravnimu feseni podnikovému
pravnikovi.

8. Zpracovava prijemky a dodaci listy skladového
hospodafstvi.

9. Zadava do adresarl partnery — odbératele a
dodavatele.

10. Provadi zakladani ucetnich dokladd a dalsi
dokumentace.

11. Pfipravuje a predava doklady k archivaci.

w

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

orientace ve firmé, sezndmeni s provozem, sezndmeni s BOZP,
konkrétni ¢innosti pracovni pozice




STRATEGICKE CILE: zvyseni odborné kvalifikace v oblasti ucetnictvi, osvojeni si
/v pripadé potreby doplrite fadky nebo  odbornych kompetenci oboru, ziskdni védomosti a praktickych

dolozte prilohou/ dovednosti v oblasti ucetnictvi a ekonomiky
VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte ptilohou/ Pfiloha €. 2 Priibézné

hodnoceni absolventa
Ptiloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Ptiloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Ptriloha: 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 potreby muZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovdn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

ﬁl"en e Sezndmeni s praci na uctarné — s rozlozenim 40 5
ukoll jednotlivych pracovniki
e Seznamenis obsahovou naplni vlastni prace hod/t\'/den hod/t\'/den
e Sezndmeni s ucetnim programem Compekon
e Sezndmeni s programem na bytové a nebytové
hospodatistvi (BH)
e Sezndmeni s programem na skladové
hospodarstvi (ABRA)
e Odborna pfiprava na praci v programu
Compekon formou skoleni u tvlrcd programu
Listopad e  Studium jednotlivych ndjemnich smluv 40 5
bytového a nebytového hospodarstvi (BH)
e Obeznameni s postupy Gctovani jak v rdmci hod/t\'/den hod/t{lden
podniku, tak svého tuseku ¢innosti
e  Zpracovani pfenosu dat z programu BH do
programu Compekon
o Kontrola spravnosti a Uplnosti pfenesenych dat




e Kontrola salda v BH
e Seznameni s postupy vymahani neuhrazenych
najmi, upominkovani

Prosinec . K praci s BH v(.na’\r.)lr'} odborné pra)v(e mésice 40 5
listopadu) pfipojujeme postupné kontrolu , ,
salda pohledavek z obchodniho styku a hod/tyden hod/tyden

postupy ve vymahani neuhrazenych
pohledavek, jejich upominkovani
e Prace s adresafi - odbératelé

Leden e  Prdace na evidovani BH, na saldu BH 40 5
e Prdace na saldu pohledavek z obchodniho styku , ,
e Nové: pfipojujeme sezndmeni s praci na hOd/tYden hod/tyden

skladovém hospodafistvi — komunikace
s prgramem ABRA

e Nacitani prijemek a dalsi skladové
dokumentace z programu ABRA

Unor e Prace na BH - prohlubovani znalosti 40
e Prace na pohledavkach z obchodniho styku — ,
prohlubovani znalosti hod/tyden

e Prace na skladovém hospodafstvi -
prohlubovani znalosti

e Reseni viech pohledavek — upominky
(pisemné, telefonni...), pfedani k pravnimu

vymahani
B"’-ezen e Prace na BH - prohlubovani znalosti 40
e Prace na pohledavkach z obchodniho styku — ,
prohlubovani znalosti hod/tyden

e Prace na skladovém hospodafstvi -
prohlubovani znalosti

¢ Reseni viech pohledavek — upominky
(pisemné, telefonni...), pfedani k pravnimu

vymahani
Du ben e Prace na BH - prohlubovani znalosti 40
e Prace na pohledavkach z obchodniho styku —
prohlubovani znalosti hod/t\'/den
e Prace na skladovém hospodarstvi — samostatna
prace

¢ Reseni viech pohledavek — upominky
(pisemné, telefonni...), predani k pravnimu
vymahani — samostatna prace

Kvéten e Prace na BH - prohlubovani znalosti 40
e Prace na pohledavkach z obchodniho styku —
prohlubovani znalosti hod/t\'/den
e Prace na skladovém hospodarstvi — samostatna
prace

e Redeni viech pohledavek — upominky
(pisemné, telefonni...), pfedani k pravnimu
vymahani — samostatna prace




éerven e  Prace na BH - samostatna prace 40
e  Prace na pohledavkach z obchodniho styku — ,
samostatna prace hod/tyden
e  Prace na skladovém hospodafstvi — samostatna
prace
e Reseni viech pohledavek — upominky
(pisemné, telefonni...), pfedani k pravnimu
vymahani — samostatna prace

ée rvenec e  Prace na BH - samostatna prace 40
e Prace na pohledavkach z obchodniho styku — ,
samostatna prace hod/tyden
e  Prace na skladovém hospodarstvi — samostatna
prace

e Reseni viech pohledavek — upominky
(pisemné, telefonni...), pfedani k pravnimu
vymahani — samostatna prace

Srpen e  Prace na BH - samostatna prace 40
e Prace na pohledavkach z obchodniho styku —
samostatna prace hod/ty'lden
e  Prace na skladovém hospodarstvi — samostatna
prace

¢ Reseni viech pohledavek — upominky
(pisemné, telefonni...), pfedani k pravnimu
vymahani — samostatna prace

Za"r'l' e  Prace na BH - samostatna prace 40
e  Prace na pohledavkach z obchodniho styku —
samostatna prace hod/ty'lden
e  Prace na skladovém hospodafstvi — samostatna
prace

¢ Reseni viech pohledavek — upominky
(pisemné, telefonni...), pfedani k pravnimu
vymahani — samostatna 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 formée.

SCAVGIIQ): eveveveeeeeeeeeeeee ettt eeet ettt e e e e ee s s rrraaaees ANC..oeeeeieeeeeeeeeeeeeececn,
(jméno, prijmeni, podpis)




