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Pfiloha €. 2 Dohody o vyhrazeni SUPM &. PMA-JZ-1/2018

U

Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:
Kontaktni adresa:
Telefon:

Zdravotni stav dobry:
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:
Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na

Odbornou praxi v ramci aktivit projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
ICO:

Adresa pracovisté:

Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zameéstnanec povéreny vedenim

Odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

HZ Plzen spol. s r.o.
45353417
Nepomucka 122/10, 326 00 Plzen

Ing. Michael Ledvina

603 415 555

Marie Ksirova, Blanka Mannovd, mannova@hzplzen.cz
736 641 039, 734 757 629

Ucetni, mzdova ucetni

Druh prace Mentora /ramec pracovni naplné/:

Ucetni, mzdova Gcetni



mailto:petakova@hzplzen.cz

. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: Pomocny ucetni

Misto vykonu Odborné praxe: Nepomucka 122/10, 326 00 Plzen

Smluveny rozsah Odborné praxe: 40 hodin/tyden

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa: Obchodni akademie, stfedni Skola ekonomického zaméreni,
VoS

Specifické pozadavky na absolventa: Prace na PC

Druh prace - rdmec pracovni naplné - Priprava a evidence podklad(i pro uctovani

absolventa - Styk s klientem

- Administrativni prace
- Zpracovani mezd

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti

evidence a Uctovani prijatych a vydanych faktur, pokladnich a bankovnich doklad(l. Evidence kmenovych
udaja zaméstnancd, kontrola mésiéni dochazky, zpracovani mésicnich vykazl mezd, vypocet
primérného vydélku, vyplnovani pfehledd o platbé na socidlni a zdravotni pojisténi, pfiprava prihlasek a
odhlasek zaméstnanc, pfiprava pracovnich smluv, dohod konanych mimo pracovni pomeér, evidence
nemoci, vypocet exekuci.

STRATEGICKE CILE:
Seznameni s praktickym vedenim ucetnictvi, vedeni Géetnictvi, ziskani pracovnich navykd a komunikace
v ramci kolektivu, prohloubeni odbornych znalosti ziskanych ve Skole a pfiprava pro praci ucetni.

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/
Pfiloha €. 1 Pribézné hodnoceni absolventa

P¥iloha €. 2 Zavérecné hodnoceni absolventa
P¥iloha €. 3 Osvédceni o absolvovani Odborné praxe

Priloha ¢. 4 Reference pro budouciho zaméstnavatele*

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




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 ji? pred

ndstupem absolventa na Odbornou praxi, aby jeho rdmec 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 muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Unor 2018

brezen 2018

duben 2018

kvéten 2018

cerven 2018

cervenec 2018

U¢tovani internich dokladG a evidence majetku. U&tovani
doslych faktur, pokladnich dokladd, bankovnich vypist.
Komunikace s finan¢nim ufadem. Mési¢ni zpracovani mezd.
Vyuctovani zdlohové a srazkové dané z pfijm( ze zavislé
¢innosti. Potvrzeni pro zaméstnance o zdanitelnych
pfijmech. Ozndmeni o plnéni povinného podilu na urad
prace.

Kontrola saldokontnich Gétl a inventarizace. U&tovani
doslych faktur, pokladnich dokladd, bankovnich vypist.
Administrativni c¢innost- skenovani, kopirovani. Mésicni
zpracovani mezd. Ro¢ni zuctovani dané zaméstnancd.

U¢tovéni doslych faktur, pokladnich dokladd, bankovnich
vypisd. Kontrola ucétovani vydanych faktur. Pfiprava
podkladd pro pfiznani k DPH a vytvoreni pfiznani. Mési¢ni
zpracovani mezd, zpracovani pfihlasek a odhlasek
zaméstnancl na socidlni a zdravotni pojisténi. Vystaveni
ro¢nich evidencnich listli. Komunikace s OSSZ.

U¢tovani dodlych faktur, pokladnich doklad@, bankovnich
vypisl. Kontrola Gctovani vydanych faktur. Sestaveni vykaz(
zisku a ztrat, rozvahy a pfilohy k ucetni zavérce. Mésicni
zpracovani mezd, vystavovani potvrzeni o pramérném
vydélku. Vypocet exekuci.

U¢tovéni doslych faktur, pokladnich dokladd, bankovnich
vypisl, vzajemnych zapoctd. Dokladova inventarizace,
Uctovani internich dokladd a kontrola saldokontnich ucta.
Mési¢ni zpracovani mezd. Evidence nemoci. Vystaveni
potvrzeni o zaméstnani.

U¢tovani dodlych faktur, pokladnich doklad(, bankovnich
vypis@. Kontrola Gctovani vydanych faktur. Uctovani
kurzovnich rozdilQi. Pfiprava podklad(i pro pfiznani DPH
a vytvoreni pfiznani. Mési¢ni zpracovani mezd, vypocet
pramérl na dovolené. Ukonceni pracovnich poméru.

160 hod.

176 hod.

168 hod.

184 hod.

168 hod.

176 hod.

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Dne 23. 1. 2018 schvalil Ing. Michael Ledvina.........cccccovvveveeciriereeecieeeeeeiiee e




