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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

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

a) Poradenstvi 3x1 hodina Uvod do poradenskych aktivit,
tvorba Zivotopisu, individualni
poradenstvi

8 hodin Motivacni klub

b) Rekvalifikace

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského socialniho fondu prostfednictvim Operac¢niho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Obec Rizdka
Adresa pracovisté: 756 25, Ruzdka 320
Vedouci pracovisté: XXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXXX

Kontakt: XXXX

Pracovni pozice/Funkce Mentora starostka

Druh prace Mentora /rdmec pracovni Rizeni organizace
naplné/

Tento projekt je financovan z prostfedk( Evropského sociadlniho fondu prostfednictvim Operaéniho programu
Zaméstnanost a ze statniho rozpoétu Ceské republiky.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Sekretarka
756 25, Ruzdka 320

1.12.2017 -31.11. 2018
40 hodin / tydné

Obor: Vefejnospravni ¢innost

ridi¢sky prakaz sk. B, prace na PC, Anglicky jazyk

sekretarka

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZEN:I:

Orientace v obci, sezndmeni s provozem, sezndmeni s BOZP a
PO, postupné zapojovdni do pracovniho procesu, vysvétleni
jednotlivych ¢innosti a ndsledné samostatnd ¢innost

2Zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci daného
oboru a nové praktické dovednosti, ziskani veédomosti apod.

Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Datum vydani prilohy:
Mési¢né do konce
nasledujiciho mésice
Po ukonéeni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice
Po ukoncéeni odborné
praxe; do konce
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Priloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*

nasledujiciho mésice
Po ukonceni odborné
praxe; do konce

nasledujiciho mésice

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 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 potfeby mizZe byt harmonogram dopltfiovdn nebo upravovadn.

/v pripadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Prosinec Orientace v Ufadé, seznameni se s provozem, Cely mésic
2017 seznameni s BOZP a PO, ucast na pripravé
inventarizace v organizaci
Leden 2018 Seznameni s agendou starostky obce, provadéni Cely mésic
admistrativnich praci — psani dopisti dle vzoru.
Seznameni se se spisovou agendou, archivace.
Unor 2018 Provadéni administrativnich praci na Gseku Cely mésic

Brezen 2018

Duben 2018

Kvéten 2018

agendy starostky obce. Zpracovani smluv o
vécném bfemeni — kanalizace, vSe dle vzoru.
Jedna se opakujici se tkony na cca. 200 kusech
smluv o vécném bifemeni.

Provadéni administrativnich praci na useku
agendy starostky obce. Seznameni se s vedenim

poplatkové agendy obce — poplatky za komunalni
odpad, poplatky ze psu, platby za vodné a stocné.

Provadéni administrativnich praci na useku
agendy starostky obce. Vyhotoveni zapisu

z jednani zastupitelstva. Poplatkova agenda obce
— navadéni poplatkd do systému.

Provadéni administrativnich praci na useku
agendy starostky obce. Seznameni se s vedenim

pokladny obce. Sezndmeni se s vedenim stavebni

dokumentace v obci.

Cely mésic

Cely mésic

Cely mésic
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Cerven 2018
Cervenec

2018

Srpen 2018

Rijen 2018

Listopad
2018

Provadéni administrativnich praci na useku
agendy starostky obce. Seznameni se systémem
evidence pozemki a staveb v obci . Sezndameni se
s nahledem do katastru nemovitosti, vyhledavani
pozemku, pofizovani vypistli pro potieby obce.
Poplatkova agenda obce — navadéni poplatkt do
systému.

Provadéni administrativnich praci na useku
agendy starostky obce. Seznameni se s vedenim
ucetnictvi obce, prace s rozpoctem. Vypomoc pfi
pfipravé na vyuctovani vodného a stocného.

Provadéni administrativnich praci na useku
agendy starostky obce.

Seznameni se s vedenim ucetnictvi obce -
rozpoctova skladba.

Seznameni se s agendou matriky.

Provadéni administrativnich praci na useku
agendy starostky obce. Vyhotoveni zapisu

z jednani zastupitelstva. Seznameni se s vedenim
Ucetnictvi obce - priklady uctovani.

Provadéni administrativnich praci na useku
agendy starostky obce. Seznameni se s vedenim
Géetnictvi obce - priklady uétovani. Uéast na
pfipravé inventarizace

Cely mésic

Cely mésic

Cely mésic

Cely mésic

Cely mésic

Cely mésic

Cely mésic

* 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): vttt eeetee e e e e e s sssarreraaaaas ANC..oeeeeieeeeeeeeeeeeeeeen,
(jméno, prijmeni, podpis)
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