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PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

l. Uchazec¢ o
zameéstnani

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 rdmci aktivit

projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

rozsah

3x1 hodina

8 hodin

XXXX

druh

Uvod do porad. aktivit, tvorba
Zivotopisu, individualni
poradenstvi

Motivacni klub
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1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace: Obec Kostelany

Adresa pracovisté: Kostelany 48, 76701

Kroméfiz
Vedouci pracovisté: Jan Petrik

Kontakt na vedouciho pracovisté:
XXXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR
Jméno a pfijmeni: Jan Petfik
Kontakt: XXXX

Pracovni pozice/ starosta obce

Druh prace Mentora / vedeni OU,
sprava obce

lll.  ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Administrativni pracovnik

Misto vykonu odborné praxe:

Obec Kostelany, Kostelany 48, 76701

Krométiz

Smluveny rozsah odborné praxe: 12 mésic(/40 hodin tydné

Kvalifikacni poZzadavky na absolventa:
maturitni vysvédceni, prace na PC
Specifické pozadavky na absolventa:
Spolehlivost a flexibilita
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Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

Administrativni ¢innosti,
korespondence, archivace dokumentd

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoli ¢innosti:
/v pripadé potreby doplrite Fadky nebo
dolozte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Zajisténi odbornosti, proskoleni v popisu prdce, vytvdreni
dokumentd, evidence dokumentd, archivace.

Kompletni zajisténi administrativnich ¢innosti pro plynuly chod
obecniho uradu a persondlni posileni organizace obecniho

uradu.

Nazev prilohy:
Priloha €. 2 Priibézné
hodnoceni absolventa
Ptiloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro
budouciho zameéstnavatele*

Datum vydani pfilohy:
mésicné do konce
nasledujiciho mésice
po ukonceni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice
po ukonceni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice
po ukonéeni odborné
praxe; do konce
nasledujiciho mésice
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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.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Cerven 2018 Skoleni BOZP a PO, sezndmeni s organiza¢ni 40hod/tydné kontrola

strukturou obce, obecniho Ufadu, seznameni se
s ndplni pracovni Cinnosti

Cervenec 2018 Administrace evidence korespondence, evidence 40hod/tydné
dochazky zaméstnancl, archivace dokladd,
podkladi, material( obce véetné pripadné skartace

Srpen 2018 Administrativni prace dle pokynu zaméstnavatele, = 40hod/tydné
administrace evidence korespondence, evidence
dochazky zaméstnancl, archivace, skartace

Zari 2018 Uéast na ptFipravé materialG pro zasedani 40hod/tydné
Zastupitelstva obce, administrace evidence
dochazky zaméstnanc(, evidence korespondence,
archivace vsech predmétnych material( obce,
skartace

Rijen 2018 Administrace evidence posty - korespondence a 40hod/tydné
evidence dochazky zaméstnanci, pripadna
archivace, skartace, administrativni ukony dle
potfeby zaméstnavatele v souvislosti
s pfipravovanymi akcemi

Listopad 2018 Ucast na piipravé materidld pro pfipravované akce, 40hod/tydné
administrace veskeré posty - korespondence,
vyfizovani této posty v pripadé opravnéni,
administrace evidence dochdazky zaméstnancu,
pfipadna archivace, skartace
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Prosinec 2018 U¢&ast na administrativni pfipravé vanoénich akci
obce, administrace evidence korespondence, 40hod/tydné
administrace evidence dochazky zaméstnancu,
souvisejici archivace, pripadna skartace,
administrativni prace dle pokynu zaméstnavatele

Leden 2019 Administrace evidence veSkeré posty - 40hod/tydné
korespondence, vyfizeni poSty v pfipadé oprdvnéni,
administrace evidence dochazky zaméstnancu,
administrativni prace dle pokynu zaméstnavatele

Unor 2019 Ucast na pfipravé materiald pro zasedani 40hod/tydné
Zastupitelstva obce, administrace evidence
dochazky zaméstnanc(, evidence korespondence,
archivace vsech predmétnych material( obce,
skartace

Brezen 2019 Administrace evidence korespondence, evidence 40hod/tydné
dochazky zaméstnanct, archivace dokladd,
podkladt, material(i obce véetné pripadné skartace

Duben 2019 Administrace evidence posty - korespondence a 40hod/tydné
evidence dochazky zaméstnancd, pfipadna
archivace, skartace, administrativni ukony dle
potfeby zaméstnavatele v souvislosti
s pfipravovanymi akcemi

Kvéten 2019 Ucast na pripravé materidld pro pfipravované akce, 40hod/tydné
administrace veskeré posty - korespondence,
vyfizovani této posty v pfipadé opravnéni,
administrace evidence dochazky zaméstnancd,
pripadna archivace, skartace
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* 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): XXXX dne
(jméno, pfijmeni, podpis)
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