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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

. Uchazec o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: XXXX
Datum narozeni: XXXX
Kontaktni adresa: XXXX
Telefon: XXXX
Zdravotni stav dobry: XXXX NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXXX

Vzdélani: XXXX

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 11 h — vstupni, motivacni klub,

Zivotopis, IP

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:
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 /rdmec pracovni
naplné/

Ceska zbrojovka a.s.
Svat. Cecha 1283, 688 01 Uhersky Brod

XXXX

XXXX
XXXX

Mzdova ucetni

Agenda spojend se mzdovymi pfipady.

Provadéni ¢innosti spojenych s vypoctem mezd pro
zaméstnance, srazky z mezd, odesilani podkladd pro vypocet
davek nemocenského pojisténi, vytvoreni RELDP, ro¢ni
zUctovani dané.

Vedeni mzdové evidence, administrativni ¢innosti

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




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Mzdova ucetni

Misto vykonu odborné praxe: Ceska zbrojovka a.s., Svat. Cecha 1283, 688 01 Uhersky Brod
Smluveny rozsah odborné praxe: 40 h tydné/12 mésicu

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: Stfedoskolské odborné s maturitou ekonomického zaméreni,

popF. VS ekonomického zaméreni

Specifické pozadavky na absolventa: Aktivita, spolehlivost, pracovitost, odbornost, pocitacova
gramotnost, asertivita

Druh préce - rdmec pracovni naplné Cinnosti spojené s vypo¢tem mezd pro zaméstnance, vedeni
absolventa mzdové evidence, provadéni odvod( pFislusnym institucim.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti Zdkladni orientace ve firemnich procesech, sezndmeni

/v pripadé potreby doplrite fadky nebo s pracovnimi ¢innostmi v ramci pfirazeného oddéleni,

dolozZte prilohou/ sezndmeni s BOZP, EMS, praktické cinnosti spojené s pracovni
pozici.
Administrativni prace, archivace a skartace pisemnosti, prace s
informacnimi systémy (SAP, WATT, Office), motivace a
odmeénovani zaméstnancu, davky nemocenského pojisténi,
operativni evidence, inventarizace.

STRATEGICKE CiLE: Prohloubeni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci

/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo  daného oboru a novych praktickych dovednosti, ziskani

dolozte prilohou/ odbornych znalosti v oblasti:

e Dan z pfijmu fyzickych osob

e Mzdové doklady, jejich zpracovani a evidence

e Mzdové Ucetnictvi

e Danova soustava ve vztahu k Ucetnictvi

e Socialni a dichodové pojisténi

Odvody zdravotniho a sociadlniho pojisténi

Postupy fesSeni insolvence a Upadku

SAP R/3

WATT

e Orientace v pracovneé pravni legislativé a mzdové
problematice.

e QOrientace v legislativé zdravotniho, socidlniho a
dichodového pojisténi.
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VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

e Orientace v danovych predpisech tykajicich se zavislé

¢innosti.

e Provadéni dalSich zakonnych srazek.
e Poskytovani poradenstvi k dafové optimalizaci.

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 2 Pribézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédcenio
absolvovani odborné praxe
Ptriloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Datum vydani prilohy:

Meési¢né; do konce ndsledujiciho

mésice

po ukonceni odborné praxe; do
konce ndsledujiciho mésice

po ukonceni odborné praxe; do
konce ndsledujiciho mésice

po ukonceni odborné praxe; do
konce ndsledujiciho mésice

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec prubéhu 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 zfejmy jiz pred podepsdnim Dohody o

vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popfipadé 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
1.-31.12.2017 Seznameni se s vnitropodnikovymi smérnicemi, instrukcemi a 152 hod Zauéeni, dohled,
sdélenimi, Kolektivni smlouva, Odménovani a benefity, seznameni poradenstvi,
s dochazkovym programem odborna podpora
1.-31.1.2018 Seznameni se s mzdovou problematikou (danovy zakon, zakon o 176 hod Zauéeni, dohled,
soc., zdrav. a nem. pojisténi), absolvovani Skoleni pro mzdové poradenstvi,
uéetni, sezndmeni se mzdovym programem SAP odbornd podpora
1.-28.2.2018 Vypisovani dafového prohlaseni se zaméstnanci 160 hod Zauéeni, dohled,
Chystani podkladd k dafiovému pfiznani poradenstvi,
Seznameni se mzdovym programem SAP odbornd podpora
1.31.3.2018 Chystani podkladd k roénimu zaGétovani dané 176 hod Spolupréce,
Zadavani roéniho ztictovani dané do mzdového programu SAP odborné vedeni,
Kontrola roéniho ziétovani dané konzultace
1.-30.4.2018 Zadavani nemocenskych davek do mzdového programu SAP 160 hod Spolupréce,
Vystavovani dohod o zméné pracovnich podminek odborné vedeni,
Seznameni se se zpracovanim RELDP konzultace
1.-31.5.2018 Vystavovani dohod o zméné pracovnich podminek 168 hod Spoluprace,
Zadavani zmén mezd do programu SAP odborné vedeni,
Zajisténi podpist RELDP konzultace
Seznameni s programem HR Plus
1.-30.6.2018 Zajisténi podpisti RELDP 168 hod Spoluprace,
Zpracovani mezd zaméstnanci pFidélenych stfedisek odborné vedeni,
Administrativni &innosti konzultace
Potvrzeni pFijmu pro banky
1.-31.7.2018 Zpracovani mezd zaméstnanct pridélenych stiedisek 160 hod Spolupréce,
Administrativni ¢innosti odborné vedeni,
konzultace

Evidence dochazky v programu WATT
Potvrzeni pFijmu pro davky SSP
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1.-31.8.2018

1.-30.9.2018

1.-31.10.2018

1.-30.11.2018

Zpracovani mezd zaméstnanct pridélenych stiedisek
Evidence dochazky v programu WATT

Exekucni a insolvencni srazky ze mzdy

Zpracovani mezd zaméstnancu pridélenych stredisek
Zpracovani mzdovych listd

Zatfidéni RELDP

Exekucni a insolvencni srazky

Zpracovani mezd zaméstnancu pridélenych stfedisek
Archivacni ¢innosti

Vypocet uslého vydélku pfi pracovnim urazu
Zpracovani mezd zaméstnanct pfidélenych stiedisek
Provadeéni inventur

Absolvovani skoleni mzdovych tcetnich — nové zmény

184 hod

152 hod

184 hod

176 hod

Spoluprace,
odborné vedeni,
konzultace

Konzultace

Konzultace

Konzultace

* 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.

schvdlil(a):
XXXX

(jméno, prijmeni, podpis)
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