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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX
Datum narozeni: XXX
Kontaktni adresa: XXX
Telefon:
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 pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi XXX XXX

XXX XXX
b) Rekvalifikace XXX

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Obec Zator
Adresa pracovisté: Zator Zator 107,793 16
Vedouci pracovisté: XXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni: XXX
Kontakt: XXX
Pracovni pozice/Funkce Mentora starostka

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: 33431 —
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe: 40 hodin tydné

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo doloZte
prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Odborny asistent v administrativé, odborny sekretar,
sekretarka
Kancelar Obce Zator

stfedni Skola bez maturity — nedokoncené stredni, i zakladni,

prace na PC, zakladni ekonomické znalosti, komunikativnost,
flexibilita

BéZna administrativa, asistentka starostky, sekretarka, vytizeni
bézné korespondence, prace s doklady, pomoc pfi archivaci,
skartaci doklad(, ucetni evidence, k ruce starostky a referentt
Uradu

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

Orientace v ufadu, sezndmeni se zdkladnimi zdkony, zdkon o
obcich apod., béZnd administrativa, korespondence

osvojeni si odbornych kompetenci v administrativé a nové
praktické dovednosti, ziskani védomosti — ve stdtni sprdvé i
samospradvé

Nazev prilohy: Datum vydani pfilohy:
Priloha €. 2 Priibézné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Zavérecné

hodnoceni absolventa

Pfiloha €. 4 Osvédcenio

absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*




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 ji# 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.

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora

Unor 2018 Seznameni s chodem uradu, skoleni BOZP. 40 h/tyden

Bfezen 2018 Seznameni s archivaci, archivace dokladu. 40 h/tyden

Duben 2018 Ucetni evidence, prace s doklady, smlouvami, 40 h/tyden
vyfizovani internetové korespondence — bézné.

Kvéten 2018 BéZna administrativni prace, tfidéni doklada, 40 h/tyden
zakladani, systematicka prace s doklady, prace dle
pokynu pani starostky.

Cerven 2018 Ucetni evidence, prace s doklady, smlouvami, 40 h/tyden
vyfizovani internetové korespondence — bézné.

Cervenec 2018 BéZna administrativni prace, tfidéni dokladdi, 40 h/tyden
zakladani, systematicka prace s doklady, prace dle
pokyni pani starostky.

Srpen 2018 Ucetni evidence, prace s doklady, smlouvami, 40 h/tyden
vyfizovani internetové korespondence — bézné.

Zari 2018 Ucetni evidence, prace s doklady, smlouvami, 40 h/tyden
vyfizovani internetové korespondence — bézné.

Rijen 2018 Béina administrativni prace, tfidéni dokladd, 40 h/tyden
zakladani, systematicka prace s doklady, prace dle
pokyni pani starostky.

Listopad 2018 BéZna administrativni prace, tfidéni dokladdi, 40 h/tyden
zakladani, systematicka prace s doklady, prace dle
pokyni pani starostky.

Prosinec 2018 Ucetni evidence, prace s doklady, smlouvami, 40 h/tyden
vyFizovani internetové korespondence — béziné.

Leden 2019 Ucetni evidence, prace s doklady, smlouvami, 40 h/tyden

vyfizovani internetové korespondence — bézné.

* 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.

Schvdlil(a): ................. Zuzana Pustkovd, DiS. .........cccccceeevvvvvvvveeeeeeenann. dne.......... 29.1.2018

(jméno, prijmeni, podpis)




