
 

Platnost od 15. 1. 2016 

 

Příloha č. 1 Směrnice GŘ č. 17/2015 

PLÁN REALIZACE ODBORNÉ PRAXE 

 

 

I. Uchazeč o zaměstnání 
 

ABSOLVENT  

Jméno a příjmení:  XXXX  

Datum narození:  XXXX 

Kontaktní adresa:  XXXX 

Telefon:  XXXX  

Zdravotní stav dobrý: 
/zaškrtněte/ 

ANO NE 

Omezení /vypište/:  

  

V evidenci ÚP ČR od: 2.6.2017 

Vzdělání:  základní 

Znalosti a dovednosti: 
 

anglický jazyk-středně pokročilý 
MS Excel, World, Power Point 
Řidičský průkaz sk.: AM, B1, B, T 

  

Pracovní zkušenosti:   

   

Absolvent se účastnil před nástupem na 
odbornou praxi v rámci aktivit projektu: 

rozsah druh 

a) Poradenství     30.10.2017 
                          30.10.2017 
                          31.10.2017 
                          1.-8.11.2017 

            4 hod. 
            4 hod. 
            8 hod. 
            32 hod. 

VÝBĚR – skupinový 
VÝBĚR – individuální 
PORADENSTVÍ – skupinové 
MOTIVAČNÍ KURZ 

   

b) Rekvalifikace NE  

   



 

 

 

II. ZAMĚSTNAVATEL 
 

 

Název organizace:  Město Vlašim 

Adresa pracoviště:  Jana Masaryka 302, 258 01 Vlašim 

Vedoucí pracoviště:  XXXX 

Kontakt na vedoucího pracoviště: 
 

XXXX 

  

Zaměstnanec pověřený vedením 

odborné praxe – MENTOR 
 

není 

Jméno a příjmení:  

Kontakt:  

Pracovní pozice/Funkce Mentora  

Druh práce Mentora /rámec pracovní 
náplně/ 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 



 

III. ODBORNÁ PRAXE 
 

 

Název pracovní pozice absolventa: 
 

pomocné administrativní práce 

Místo výkonu odborné praxe: 
 

Dvůr 413, 258 01 Vlašim 

Smluvený rozsah odborné praxe: 
 

40 hod týdně – hlavní pracovní poměr na 12 měsíců  

Kvalifikační požadavky na absolventa:  

Specifické požadavky na absolventa: 
 

Znalost práce na PC, komunikativnost 

Druh práce - rámec pracovní náplně absolventa  pomocné administrativní práce na odboru životního prostředí, 
zavádění dat do speciálních databází odboru životního prostředí 
(ELPIS, LHE,CRVE,CEZPF) 

 
  

  

 KONKRETIZUJTE STANOVENÍ CÍLŮ ODBORNÉ 
PRAXE A ZPŮSOB JEJICH DOSAŽENÍ: 
  

PRŮBĚŽNÉ CÍLE:  

Zadání konkrétních úkolů činnosti 
 

seznámení s provozem úřadu,  
seznámení se s náplní práce odboru životního prostředí 
proškolení bezpečnosti práce,  
práce v agendě Spisová služba v IS Radnici Vera, 
práce v databázi odboru životního prostředí (ELPIS, 
LHE,CRVE,CEZPF) 
 
 

  

  

STRATEGICKÉ CÍLE: 
 

Uvedení teoretických poznatků ze školního vzdělání do praxe, 
získání nových dovedností, osvojení si odborných kompetencí a 
nové praktické dovednosti a komunikační dovednosti 

  

  

VÝSTUPY ODBORNÉ PRAXE: 
/doložte přílohou/ 
 

Název přílohy: Datum vydání přílohy: 
Příloha č. 2 Průběžné 
hodnocení absolventa  

Měsíčně souběžně s Vyúčtováním 
mzd. nákladů 

Příloha č. 3 Závěrečné 
hodnocení absolventa  

Nejpozději do 30.11.2018 

Příloha č. 4 Osvědčení o 
absolvování odborné 
praxe  

Do 30.11.2018 

Příloha: Reference pro 
budoucího 
zaměstnavatele* 

Do 30.11.2018 



 

 

HARMONOGRAM ODBORNÉ PRAXE  

Harmonogram odborné praxe, tj. časový a obsahový rámec průběhu odborné praxe je vhodné 

předjednat a konzultovat mezi zaměstnancem KrP a KoP ÚP ČR, mentorem a absolventem již před 

nástupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho rámec byl zřejmý již před podepsáním Dohody o 

vyhrazení společensky účelného pracovního místa a popřípadě Dohody o poskytnutí příspěvku na 

mentora. Podle aktuální situace a potřeby může být harmonogram doplňován nebo upravován. 

/v případě potřeby doplňte řádky/ 

Měsíc/Datum Aktivita 

 
Rozsah Zapojení 

Mentora 

1.12-31.12.2017 Proškolení bezpečnosti práce 
Seznámení se strukturou městského úřadu 
Seznámení s odborem životního prostředí 
Seznámení s agendou databázi odboru životního 
prostředí (ELPIS, LHE,CRVE,CEZPF) 
Účast na pracovních poradách odboru 

 

40 h/týdně
  

 

1.1.-31.3.2018 Práce v databázi odboru životního prostředí (ELPIS, 
LHE,CRVE,CEZPF) 
Seznámení se s  agendou  Spisová služba v IS Radnici 
VERA 
Účast na pracovních poradách odboru 
 

40 h/týdně  

1.4.-31.8.2018 Práce v databázi odboru životního prostředí (ELPIS, 
LHE,CRVE,CEZPF) 
Práce ve spisové službě IS Radnice Vera 
Spolupráce s orgány státní správy v oblasti životního 
prostředí 
Účast na pracovních poradách odboru 
 

40 h/týdně  

1.9.-31.10.2018 Práce v databázi odboru životního prostředí (ELPIS, 
LHE,CRVE,CEZPF) 
Práce  ve spisové službě IS Radnice Vera 
Spolupráce s vodoprávním úřadem MěÚ Vlašim 
Účast na pracovních poradách odboru 

 

40 h/týdně  

    

* V případě, že si zaměstnavatel účastníka neponechá v pracovním poměru po skončení odborné 

praxe, poskytne zaměstnavatel „Reference pro budoucího zaměstnavatele“, a to ve volné formě. 

Schválil(a): .Bc. Markéta Vaiglová........................................... dne.......1.11.2017........................ 

(jméno, příjmení, podpis) 


