K Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* 4 * Operacni program Zaméstnanost  Urad prace €R

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 pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:

a) Poradenstvi X X

X X

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. 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 prace Mentora /rdmec pracovni
naplné/

Mésto Fulnek
nam. Komenského 12, 742 45 Fulnek

X

Referent finanéniho odboru

Majetkopravni zalezitosti




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikacni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Sekretar
nam. Komenského 12, 742 45 Fulnek

40 hod / tydné

zakladni vzdélani

Znalost prace na PC

- vyfizovani administrativni agendy vedouciho a provadéni
vSech administrativné-technickych praci, véetné pofizovani
zaznamu z jednani

- vyfizovani administrativni agendy vedouciho, vyfizovani
korespondence podle obecnych postup( a sestavovani a
koordinace pribéhu dennich plant dle dispozic vedouciho

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

Prace s dokumenty, Administrace jednotlivych agend

s vyuzitim MS Office a jinych specialnich program(, Osvojeni
postupl pfi provadéni ovérovani a kontroly udajli uloZzenych
v evidenci se skute¢nosti

Orientace v budové ufadu, sezndmeni s provozem, seznameni
s BOZP, sezndmeni s vnitfnimi predpisy, archivace a skartace
dokumentt finan¢niho odboru, vedeni evidenci v programu
MS Excel, prace s grafickym informaénim systémem
AMESERVER,

Seznameni s agendami: majetkoprdvni, verejné finanéni
podpory, mistnich poplatkd (ze pst), pfipravy rozpoctu

osvojeni si odbornych kompetenci prdce na finanénim odboru

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Pr(ibézné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Priloha €. 4 Osvédceni o
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 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
Cerven Sezndmeni s vnitfnimi pfedpisy, spisovy fad 40 hod/tyden
2018 Archivace a skartace dokumentt finan¢niho odboru
Cervenec Seznameni s pravidly pro majetkopravni ikony,
2018 Evidence majetkopravnich ukonl v programu MS Excel
Srpen Archivace spist pro pozemky (podle parcelnich Cisel)
2018 Seznameni s grafickym informacnim systémem (GIS)
ZaFi Evidence pronajmu, pachtll a vécnych bfemen v GIS
2018 Zpracovani pozadavk{ na rozpocet v MS Excel
Rijen Administrace smluv o vécnych bfemenech (RWE)
2018 Archivace spisli pro pozemky (podle parcelnich cisel)
Listopad Administrace smluv o vécnych bfemenech (RWE)
2018 Inventarizace movitého a nemovitého majetku
Prosinec Inventarizace movitého a nemovitého majetku
2018 Administrace rozpisu rozpoctu
Leden Inventarizace movitého a nemovitého majetku
2019 Administrace pozadavk{ na vefejnou finan¢ni podporu
Unor Kontrola kartotéky evidence psl
2019 Administrativni kontrola vyuctovani verejné financni
podpory
Biezen Kompletace informaci o hospodareni pfispévkovych
2019 organizaci
Administrativni kontrola pronajma a pachtd pozemkda
Duben Priprava podkladid k vyuctovani sluzeb najmu byt
2019 Administrativni kontrola pronajma a pachtd pozemkda
Kvéten Ptiprava materiald pro radu a zastupitelstvo mésta
2019 Archivace zavérecnych uctld mésta 2015-2018

* 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): Ing. Eva Zatyko Mayerovd

(jméno, prijmeni, podpis)

dne 25.5.2018




