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L. Uc_hazeé o0 zameéstnani

ABSOLVENT

Iméno a pfijment:
Datum narozeni:
Kontaktni adresa:
Telefon:

Zdravotni stav dobry:

Jzadkrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:
Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkuSenosti:

Absolvent se tcastnil pfed nastupem na

odbornou praxi v ramci aktivit projektu:
a) Poradenstvi  3.1.2018
5.1.2018

12.-15.1. 2018

15.-22.1.2018

b) Rekvalifikace

1.8.2017

stfedoskolské s maturitou

MS Excel, Word, Windows
fidiésky prikaz skupiny B.
internet, elektronickad posta
anglicky jazyk

admin. prac.

rozsah

4 hod.
4 hod.
8 had.
32 hod.

druh

VYBER - skupinovy

VYBER - individu&lni
PORADENSTV( - skupinové
MOTIVACNT KURZ
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il.  ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe — MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh préce Mentora /ramec pracovni

napiné/

Mésto Caslav

ndm. Jana Zizky z Trocnova 1/1, Caslav-Staré Mésto, 286 01
Caslav
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Vedou'u odboru s'praw majetku mésta
Vedouci odboru spravy majetku mésta

Hospodareni s bytovym a nebytovym fondem a ostatnim
majetkem mésta




ill. ODBORNA PRAXE

Ndzev pracovni pozice absalventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické poZadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CILE:

Zaddni konkrétnich kol ginnosti
/v pFipadé potfeby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CILE:
/v pfipadé potteby doplrite fadky nebo
dolozte pfilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
Jdoloite ptilohou/

Administrativni pracovnik

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

9 mésicl; 40 hodin tydné

Min. S8 vzdélani

Administrativni prace, prace na PC, obsluha telefonu

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

orientace v organizaci, sezndmeni se zaklady systému statni
sprdvy a samosprdvy, sezndmeni s BOZP, administrativni prdace

zvyseni kvalifikace, osvojeni si odbornych kompetenci daného
oboru a nové praktické dovednosti, ziskdni védomost/

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 2 Priibéiné
hodnoceni absolventa

Datum vydani prilohy:
Mésiéne soubéiné
s Vyuctovani mzd. nakl.
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

Nejpozdégji do 30. 11. 2018
Do 30. 11. 2018

Do 30. 11. 2018
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HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. casovy a obsahovy rdmec pribéhu odborné praxe je vhodné
predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem jiZ pied
ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho rdmec byl zfejmy jiz pfed podepsdnim Dohody o
vyhrazeni spolecensky Ucelného pracovniho mista a popfipadé Dohody o poskytnuti pfispévku na
mentora. Podle aktudinf situace a potfeby mize byt harmonogram dopliiovdn nebo upravovan.

/v pfipadé potfeby dopliite Fadky/

Masic/Datum - Aktivita Rozsah Zapojeni
: Mentora
2/2018 Orientace v organizaci, seznameni s BOZP, 40 Ano
administrativni prace, pribéina archivace doklad, hod./tydné& |nstruktazi
pomocné G&etni aktivity, pfiprava podklad{l pro zasedani Zaudkolovanim
rady a zastupitelstva mésta, operativni Gkoly
3/2018 Zakladnf orientace v systému statni spravy a samospravy, 40

administrativni prace, priibéind archivace doklada, hod./tydné
pomocné ucetni aktivity, pfiprava podklad( pro zasedani
rady a zastupitelstva mésta, operativni tkoly
4/2018 Orientace vzakoné o obcich, administrativni prace, 40
priibé¥nd archivace dokladl, pomocné Géetni aktivity, hod./tydné
pfiprava podkladG pro zasedani rady a zastupitelstva
mésta, vedeni agendy méstského mobhilidfe a détskych
hrist, operativni tkoly
5-7/2018 Orientace ve vnitfnich smérnicich, administrativni prace, 40
priibézna archivace dokladu, Géetni aktivity — objednavky —hod-/tydné
a vedeni knihy doslych faktur, pfiprava podkladil pro
zaseddni rady a zastupitelstva mésta, vedeni agendy
meéstského mobiliare a détskych hfist, prace v terénu -
fotodokumentace majetku mésta, evidence pozemku a
stim souvisejici Cinnost, evidence najemnich smluy,
prace v programu VERA operativni tkoly
Administrativni prdace, pribéind archivace dokladd,
8-10/2018 GEetni aktivity, pfiprava podkladf pro zasedani rady a :gd;' -
zastupitelstva mésta, kontrola plnéni usneseni rady a JEyane
zastupitelstva mésta, vedeni agendy méstského
mobilidfe a détskych hfist, prace vterénu -
fotodokumentace majetku mésta, evidence pozemk( a
stim souvisejici €innost, evidence najemnich smiuy,
prace vprogramu VERA, zaddvani dat do softwaru
GObec, operativni tkoly
*V pripadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonéeni odborné praxe,
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