ke Evropska unie
B . Evropsky socialni fond
* * v s v
* gk Operacni program Zamestnanost

U

Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

I. Uchaze€ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon: XXX
Zdravotni stav dobry: XXX XXX
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/: XXX
V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: XXX
Pracovni zkuSenosti: XXX
Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na Rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi XXX XXX

b) Rekvalifikace
Platnost od 15. 1. 2016

1
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Il. 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/

Obec Jaroslavice (IC 00292915)
Ndmésti 93, 671 28, Jaroslavice
XXX

XXX
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11Il. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe: Namésti 93, 671 28 Jaroslavice
Smluveny rozsah odborné praxe: 12 mésicq, 40 hodin tydné
Kvalifikacni poZadavky na absolventa: SS/VS pravni, socialni
Specifické pozadavky na absolventa: nemame

Druh préce - rdmec pracovni naplné Vybér poplatkd, zastup matriky.
absolventa

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:
Zadani konkrétnich ukolt éinnosti Orientace chodu uradu, seznameni s BOZP. Zauceni na vedeni
/v pripadé potreby doplrite fadky nebo ~ chodu matriky, Skoleni na Czech POINT, skoleni a zkousky na
dolozZte prilohou/ vidimaci a legalizaci ufednich dokladd pro obcany; vydavani
osvédceni a potvrzeni a vyfizovani Zadosti obcanu v rozsahu
plUsobnosti Uzemné samospravného celku, organizace a
asistence pfi zajistovani svatebnich obradd; vedeni spravnich
fizeni; vybér spravnich poplatkd a jejich vyucétovani.
STRATEGICKE CIiLE: Zvyseni kvalifikace ziskanim pracovni praxe v oboru, osvojeni
/v pripadé potreby doplrite radky nebo  si prace administrativniho pracovnika obecniho tfadu;
dolozte prilohou/ zvladnuti agend obecnich poplatk(l a matriky, moZnost
pripravy na zkousky odborné zpUsobilosti; pfiprava Ucastnika
na trvalé uplatnéni jako pracovnika obecniho Ufadu.
VYSTUPY ODBORNE PRAXE: Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
/dolozte ptilohou/ Pfiloha €. 1 Pribézné hodnoceni 20.1.2018
absolventa 20.4.2018
20.7.2018
20.10.2018

Priloha €. 2 Zavérecné hodnoceni 20.10.2018
absolventa

Priloha €. 3 Osvédceni o

absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro budouciho
zaméstnavatele*
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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 pred
ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho radmec byl zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o
vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na
mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Seznameni s chodem ufadu, BOZP, PO.
fijen — Zauceni na spravu a vybér poplatk( obce (ze psU, za uZivani
prosinec vereJnetlol prlos’tranvstw, hvrobove pcv)’pl?tlfy, zav;,)r?v,oz systému 3 mésice -
2017 shromazdovani, sbéru, pfepravy, tfidéni, vyuzivani a
odstranovani komunalnich odpad() dle obecné zavazné
vyhlasky. Zapracovani na administrativni tkony s postou.
Zaskoleni na vedeni archivu matriky.
leden — Vidimace a legalizace doklad(l a Urednich listin pro obcany.
biezen Vydavani osvédéeni a potvrzeni a vyfizovéani zadosti ob¢and. 3 mésice _—
2018 Organizace a komplexni zajistovani svatebnich obradud. Vybér
spravnich poplatk( a jejich vyuctovani.
Agendy Czech POINT: Vypis z Katastru nemovitosti ¢ Vypis z
duben - Obchodniho rejstfiku ® Vypis ze Zivnostenského rejstfiku o
&erven Zadost o vypis z Rejstfiku trestil a vypis z Rejstiiku trestl o
2018 Vypl.s.z bodolveho hodnoceinl fidice e Vypis ze Seznamu 3 mésice .
kvalifikovanych dodavateld
e Vlypis z insolvenéniho rejstfiku ® Formulare pro Informacni
systém datovych schranek e Autorizovana konverze
dokumentd na Zadost
Vedeni pfislusnych evidenci a dokumentaci, zpracovani a
éervenec kontrola statistickych dat.
- Ovérovani matricnich doklad(.
25Fi Vedeni archivu matriky, v rdmci zaji$tovani matri¢ni agendy. 3 mésice —
2018 Vedeni spravnich fizeni. Vedeni bézné evidence uradu.
Zpracovani spisového materialu.

Terminy pro doloZeni pribéiného hodnoceni

(nejpozdéji do):

20.1.2018

20.4.2018

20.7.2018

20.10.2018

Termin pro vyhotoveni pfiloh — ,,Osvédceni o absolvovani
odborné praxe” a ,,Zavérecné hodnoceni“:

20.10.2018

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

Rl (10 1 ) USSR Lo [ 1=

0osuU/s15




