Pfiloha ¢. 1 Smérnice GR ¢. 17/2015

K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

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

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: 1.9.2017

Vzdélani: Vys3si odborné vzdélani
(Obor vzdélani: management a personalistika)

Znalosti a dovednosti: MS Excel, Word
fidi¢sky prakaz skupiny B.
internet, elektronicka posta
anglicky jazyk

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 3.1.2018 4. hod. VYBER - skupinovy
10. 1. 2018 4. hod. VYBER - individualni
12.-15.1.2018 8. hod. PORADENSTVI - skupinové
15.-22.1.2018 32. hod. MOTIVACNI KURZ

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Mésto Caslav

Adresa pracovisté: nam. Jana Zizky z Trocnova 1/1, Caslav-Staré Mésto, 286 01
Caslav

Vedouci pracovisté: XXXX

Kontakt na vedouciho pracovisté: XXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim neni

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni:

Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni pracovnik

nam. Jana Zizky z Trocnova 1/1, Caslav-Staré Mésto, 286 01
Céslav
9 mésicu; 40 hodin tydné

Min. SS vzdélani

Administrativni prace, prace na PC, obsluha telefonu

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

orientace v organizaci, sezndmeni se zdklady systému statni
sprdvy a samospravy, sezndmeni s BOZP, administrativni prdce

zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci daného
oboru a nové praktické dovednosti, ziskani védomosti

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Pfiloha €. 2 Pribézné Mésicné soubézné s
hodnoceni absolventa vyuctovani mzd. nakl.
Pfiloha ¢. 3 Zavérecné Nejpozdéji do 30. 11. 2018
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 4 Osvédceni o Do 30. 11. 2018
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro Do 30. 11. 2018

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 ramec 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.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

2/2018

3/2018

4/2018

5-7/2018

8-10/2018

Orientace v organizaci, sezndmeni s BOZP,
administrativni prace, pribéina archivace dokladd,
pomocné Ucetni aktivity, ptiprava podkladd pro
zaseddni rady a zastupitelstva mésta, operativni Ukoly
Zakladni orientace vsystému statni spravy a
samospravy, administrativni  prace, prabéina
archivace doklad(i, pomocné ucetni aktivity, pfiprava
podkladl pro zasedani rady a zastupitelstva mésta,
operativni Ukoly

Orientace v zakoné o zaddvani vefejnych zakazek,
zdkoné o registru smluv a zdkoné o obcich,
administrativni prace, pribézina archivace dokladd,
pomocné Ucetni aktivity, ptiprava podkladd pro
zaseddni rady a zastupitelstva mésta, operativni Ukoly
Orientace ve vnitinich smérnicich, administrativni
prace, pribézna archivace doklad(, ucetni aktivity —
objednavky a vedeni knihy doslych faktur, ptiprava
podkladl pro zasedani rady a zastupitelstva mésta,
evidence zdvad mistnich komunikaci a verejného
osvétleni, vcetné fotodokumentace a zapisu do
registru, prace v programu VERA, operativni Ukoly
Administrativni prace, prlibézind archivace doklad,
ucetni aktivity, pfiprava podkladd pro zasedani rady a
zastupitelstva mésta, kontrola plnéni usneseni rady a
zastupitelstva mésta, evidence zavad mistnich
komunikaci a vefejného osvétleni a zvlastnich zabor(
verejnych prostranstvi, véetné fotodokumentace a
zapisu do registru, prace v programu VERA, operativni
ukoly

40
hod./tydné

40
hod./tydné

40
hod./tydné

40
hod./tydné

40
hod./tydné

Ano
Instruktazi

Zaukolovanim

* 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): .........

(jméno, pfijmeni, podpis)

............ Petra Fabidnovd, DiS..........................dne.........19. 1. 2018............




