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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

I UchazecC o zaméstnani ABSOLVENT
Jméno a pfijmeni: X
Datum narozeni: X
Kontaktni adresa: X
Telefon: X
Zdravotni stav dobry: X X
/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:
V evidenci UP CR od: X
Vzdélani: X
Znalosti a dovednosti: X
Pracovni zkuSenosti: X
Absolvent se Ucastnil pred nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi X X

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




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:

PEMIC BOOKS a.s.

Smetanovo nameésti 222/8, Ostrava — Moravska Ostrava,
702 00
X

Referent personalniho stfediska

Administrativni ¢innosti na personalnim oddéleni, zapisovani
zaméstnancl do vSech informacnich systému véetné
mzdového systému, ndbor zaméstnanctll a brigadnikd,
evidence dokumentd k nastupu a ukonceni pracovniho
poméru, lékafskych prohlidek a dalSich. Organizace
vybérovych fizeni na nové zaméstnance, komunikace

s vybranymi uchazedi, pfiprava nékterych podklad(i ke mzdam
a dalsi ¢innosti.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa: i
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 ukoll ¢innosti
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozZte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Asistentka persondlniho a mzdového oddéleni

Smetanovo nameésti 222/8, Ostrava — Moravska Ostrava, 702
00
40 hodin tydné, od 1.4.2018 do 31.3.2019

Stfedni Skola ekonomického sméru nebo gymndzium

peclivost, spolehlivost, znalost MS OFFICE, psani vSsemi deseti

administrativni prace na personalnim a mzdovém oddéleni,
zapisovani do personalnich a mzdovych evidenci,
dokumentace, archivace evidence, statistiky, formulare,
dochéazka zaméstnanc( a dalsi administrativni zaleZitosti

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

orientace ve firmé a skupiné firem holdingu PEMIC BOOKS,
sezndmeni s béZnym provozem, sezndmeni s BOZP, seznameni
s firemnim kodexem a pravidly, s konkrétnimi ¢innostmi na
jednotlivych pracovnich pozicich, sezndmeni s cinnosti
jednotlivych stredisek, hlubsi seznameni s ¢innosti
persondlniho stfediska, s postupem, organizaci ndbort a
vybérovych rizeni na zaméstnance, s vedenim persondini a
mzdové agendy, s nékterymi podklady ke zpracovdni mezd,

s informacnimi systémy ve firmé a se systémy persondinimi a
mzdovymi a dalsi, ziskdni praxe v orientaci v zdkonech
tykajicich se zaméstndvdni a mezd zaméstnanci. Sezndmeni se
s rliznymi typy dotaci na zaméstnance a projekty vzdélavani
zaméstnancu.

osvojeni si odbornych kompetenci oboru personalistika a
Cdstecné i se mzdovou problematikou, ziskdni praxe v oblasti
ndaboru, vzdélavani zaméstnancii, vedeni riiznych agend,
administrativnimi dkony, s informacnimi systémy
pouZivanymi v praxi, ziskani zakladnich znalosti mzdové
problematiky, oblast socidlniho zabezpeceni, dariové oblasti,
zdravotniho pojisténi, ziskdni praxe v orientaci v Zakoniku
prdce a dalsich zakonech.

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




hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 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 jiz 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 aktudlini situace a potreby muze byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovdn.

/v pfipadé potreby doplrite Fadky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Duben Seznameni se spolecCnosti a 40 5 hodin

2018 zdkladni informace o holdingu  hodin/tyden /tyden

PEMIC BOOKS, seznameni
s BOZP, pravidly ve firmé, s
kodexem, se zaklady
komunikace ve formé, s kolegy,
se zaklady pouzivanych
informacnich systémd

Kvéten Seznameni se zakladnimi 40 5

2018 ¢innostmi personalniho a hodin/tyden hodin/tyden
mzdového oddéleni,
s dokumentaci, s projekty
vzdélavani a dotaci na
zameéstnance, s
administrativou, systémem
prace personalisty a mzdovych
Ucetnich, s hlavnimi zdkony a




Cerven
2018

Cervenec
2018

Srpen
2018

smeérnicemi tykajicimi se
personalni a mzdové
problematiky v€etné GDPR,
zakladni administrativni
cinnosti

Seznameni s naplnémi prace
zaméstnancum holdingu,

s organizaci a realizaci nabor( a
vybérovych fizeni, s dalSimi IT
systémy, pracovnimi weby,
projekty vzdélavani v ramci
dotaci, apod.

Seznameni a provadeéni
zakladnich ukon( tykajicich se
personalni a mzdové
dokumentace, zvlasté tykajici se
dohod konanych mimo
pracovni pomér, vytvareni
dokumentq, tisky, skeny,
archivace, jednoduché ukony

v oblasti zpracovani mezd —
potvrzeni o studiu aj.

Samostatné zpracovani
jednodussich agend, ucast pfi
organizaci nabor( a vybérovych
fizeni, komunikace s uchazeci a
novymi zameéstnanci a
brigadniky, zajisténi rdznych
potvrzeni, dokumentu, reseni
jednodussich ukold v oblasti
jednani s urady, oddélenimi a
vedoucimi pracovniky.

40 5
hodin/tydné hodin/tydné

40 5
hodin/tydné hodin/tydné

40
hodin/tydné




Rijen
2018

Listopad
2018

Prosinec
2018

Leden

Samostatné ukoly v rdémci 40

vedeni jednodussi personalnia hodin/tydné
mzdové agendy, naborl a

vybérovych fizeni, jednodussi

administrativni ukoly v ramci

dotaci na zaméstnance a

vzdélavani.

Samostatné provadeéni 40
jednodussich ukon( tykajicich  hodin/tydné
se personalni a mzdové

dokumentace, zvlasté tykajici se

dohod konanych mimo

pracovni pomér, vytvareni

dokumentd, tisky, skeny,

archivace, jednoduché ukony

v oblasti zpracovani mezd.

Samostatné ukoly v ramci 40

naboru brigadnikd, vedeni hodin/tydné
jejich personalni a mzdové

agendy, administrativni ukoly

v ramci dokument

zaméstnancl na hlavni pracovni

pomeér, jednani s urady,

prohloubeni znalosti a

zkuSenosti s legislativou.

Samostatné ukoly v ramci 40
zpracovani dokumentu hodin/tydné
brigddnik( a jednodussi ukoly

tykajici se hlavnich pracovnich

pomér(, rozsireni znalosti a

orientace v oblasti socialniho,

zdravotniho a dlichodového

pojisténi a v danové

problematice.

Seznameni se s agendami 40




2019 souvisejicimi s ukoncenim roku  hodin/tydné

v oblasti mzdové a personalni,

statistické vykazy, vykazy pro

urad prace aj. Samostatné ukoly

v ramci vedeni mzdové agendy

brigadniku, jednodussi ukoly

v oblasti hlavnich pracovnich

pomérl. Archivace dokument

za rok 2018.
Unor Seznameni s dalSimi agendami 40 hodin
2019 souvisejicimi s ukonc¢enim roku  /tydné

v oblasti mzdové i personalni —
rocCni zuctovani dani a danové
vykazy za celou firmu.
Samostatné ukoly v ramci
vedeni mzdové agenda
brigddnikd, jednodussi ukoly

v oblasti hlavnich pracovnich
pomérl. Archivace dokument(

za rok 2018.
Brezen Seznameni se s agendami
2019 souvisejicimi s dichodovym

pojisténim, ddchodovymi listy
za predchazejici rok, povinnosti
zamestnavatele v této oblasti.
Samostatné ukoly v ramci
vedeni mzdové agendy
brigddnikd, jednodussi ukoly

v oblasti hlavnich pracovnich
pomér(l. Archivace zbyvajicich
dokument(l za rok 2018. Ziskani
celkového prehledu o roce na
persondlnim a mzdovém
oddéleni a schopnosti zde
samostatné pracovat.




* 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.

Kol 1V o111 (o ) R dne
(jméno, pfijmeni, podpis)



