R Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
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oo Operacni program Zaméstnanost

U

Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

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

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

Druh prace Mentora /ramec pracovni

naplné/

JD-dotace s.r.o.
Zamecka 17, 696 81 Bzenec
XXX

XXX

XXX

XXX
Projektova manazerka senior

Priprava a zpracovani zadosti o dotaci vC¢. souvisejicich
Evropské unie), samostatna komunikace a tfesSeni problémi
s klienty, pfiprava, zadani, organizace a administrace
vybérovych fizeni - verejné zakdzky mimo rezim i v rezimu
zdkona 134/2016 Sb., marketing a obchodni zastoupeni firmy,
asistence jednateli v ramci administrativnino chodu firmy,
administrativni Cinnost v ramci veskerych bézicich projektd,
projektovy management, individualni poradenstvi klient{im




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Misto vykonu odborné praxe:

Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni naplné
absolventa

Projektovd manazerka
Zamecka 17, 696 81 Bzenec

12 mésicq, 40 hodin tydné

> VS vzdélani (alespor bakalafsky stuperi), ekonomicky nebo
pravnicky obor VS vyhodou (ne podminkou)

» Schopnost prace s textem — pokrocila schopnost psaného
projevu, analytické mysleni

» Pokrocila schopnost prace na PC — MS Office (word, excel,
powerpoint)

» Zodpovédnost pfi praci s citlivymi daty, peclivost

» Pfijemné vystupovani a prezentacni schopnost

» Trestni bezdhonnost-

> Ridi¢sky prikaz skupiny B vyhodou (ne podminkou)

» Praxe v oblasti ¢erpani dotaci nebo zadavani a administrace
verejnych zakazek vyhodou (ne podminkou)

Projektovd manaZerka — pfiprava a zpracovani Zadosti o dotaci
v€. souvisejicich dokumentli, administrativa projektl
v pfipravné, realiza¢ni a provozni fazi, pfiprava a tvorba
odbornych dokumentl, analyz, strategii, studii apod.,
pfiprava, zadani, organizace a administrace vybérovych fizeni
verejné zakazky, komunikace s klienty, partnery a tretimi
stranami, marketing a obchodni zastoupeni firmy, pfiprava
a organizace vzdéldvacich akci, seminarQ, kurzd a poskytovani
poradenstvi, projektovy management, administrativni prdce
a dalsi odborné prace obdobného charakteru dle pozadavku
zaméstnavatele.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

» Znalost dotacnich a grantovych programi

» Priprava a vypracovani dil¢ich ¢asti/dokumentd pro Zadost
o dotaci (v€. analyz, studii aj.)

» Znalost pravidel pro vefejné zakazky / vybérova Fizeni
(v souladu se zakonem ¢&. 134/2016 Sb.)

» Schopnost zpracovani dil¢ich dokumentl a vykonani ukon
pro zadani a administraci vefejnych zakdzek (zadavaci
podminky, protokoly z jednani hodnotici komise, oznameni
o vylouceni uchazecl, o vybéru nejvhodnéjsi nabidky aj.)

» Znalost legislativy a pravidel souvisejicich stvorbou




Zadani konkrétnich ukolt ¢innosti

odbornych dokumentld pro strategicky rozvoj uUzemné
samospravnych celkl (obce, mésta, mikroregiony, kraje aj.)

» Schopnost  zpracovani  dil¢ich  casti  strategického
rozvojového dokumentu, analyz a studii

» PrlibéZny audit — schopnost identifikace a analyzy problém{
klientl pfi dodrzovani pravidel (dotacnich nebo legislativné-
pravnich)

» Zakladni marketing — tvorba clankl a prispévkll na
webovych strankach zaméstnavatele, schopnost pocatecni
komunikace s klienty

» Analyza problém( a nalezeni rozvojového potencidlu —
seznameni s danym UGzemim / trhem, vymezeni potreb
klientl a jejich poptavky po nastoleni rozvoje

» Identifikace a detailni prostudovani dotaénich a grantovych
program vhodnych pro klienty spole¢nosti

» Priprava a tvorba podplrnych dokument(, analyz a pfiloh
Zadosti o dotaci — pod dozorem mentora

» Asistence pfi vypracovani Zadosti o dotaci, pfipadné
jednotlivych ¢asti — pod dozorem mentora

> Uast na internim vzd&lavéni spole¢nosti o vefejnych
zakazkdch malého rozsahu a vybérovych fizenich (mimo
rezim zakona €. 134/2016 Sb.)

» Asistence pfi tvorbé zadavacich podminek konkrétnich
verejnych zakdzek a vybérovych fizeni

> Utast pfi otevirani obalek a jednani hodnotici komise
o dorucenych nabidkach v sidle zadavatelt — pod dozorem
mentora

» Asistence pfi vypracovani protokold zjedndani hodnotici
komise a dalSich dokumentli a uUkonU vztahujicich se
k vefejnym zakazkam a vybérovém fizenim (vC. seznameni
s oznamenim informaci a dokumentl na profilu zadavatele,
pfipadné véstnikem verejnych zakazek) — pod dozorem
mentora

» Asistence pri vypracovani dokumentace o kompletnim
prabéhu verejné zakazky nebo vybérového fizeni — pod
dozorem mentora

> Ucast pii osobnich jednani s klienty, asistence pfi rozboru
problémi a hledani feseni — pod dozorem mentora nebo
jednatele spole¢nosti

» Pozorovani komunikace s klienty vedenych jednatelem nebo
mentorem (spolecna emailova schranka)

» Rozbor Uzemi, osobni Ucast vterénu a ucast pfi jednani
s jednotlivymi aktéry pro moZnost zpracovani jednotlivych
¢asti strategického rozvojového dokumentu — pod dozorem




STRATEGICKE CiLE:

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:

/dolozte ptilohou/

mentora nebo jednatele

» Asistence pfri tvorbé strategického rozvojového dokumentu
— pod dozorem mentora

» Tvorba ¢lankd / prispévkd na webovych strankach
zaméstnavatele o aktualnich dotacnich vyzvach, Uspésné
realizovanych projektech apod.

» Emailova komunikace s klienty — pod dozorem mentora

» Schopnost samostatného zpracovani a podani Zadosti
o dotaci v¢. vypracovani potfebnych pfiloh zadosti

» Schopnost samostatné organizace verejné zakazky malého
rozsahu a kompletni administrace

» Samostatnost pfi poskytovani individualniho poradenstvi
a nalezeni odborného feseni pro konkrétni problémy klient(

» Samostatné vypracovani strategického rozvojového planu
pro Uzemné samospravné celky a jimi zfizované organizace
(obce, mésta, mikroregiony apod.)

» Zakladni schopnost marketingového zastoupeni firmy

Nazev prilohy: Datum vydani ptilohy:
Priloha €. 1 Priibézné 20.12. 2018, 20. 1.
hodnoceni absolventa 2019, 20. 2. 2019, 20.

3. 2019, 20. 5. 2019,
20. 8. 2019, 20. 11.

2019
Pfiloha €. 2 Zavérec¢né 20.11. 2019
hodnoceni absolventa
Priloha €. 3 Osvédceni o 20.11. 2019
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro 20.11. 2019

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 pfed

ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiZ pred podepsdnim Dohody o

vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.




Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

Listopad 2018

Sezndmeni s potifebami klientd, identifikace
dotacnich a grantovych programd, selekce programi
vhodnych pro klienty a detailni nastudovani pravidel.
Asistence a Castecnd tvorba dokumentl pro
konkrétni zadosti
o dotaci, nutnost komunikace sklientem pro
ziskavani informaci a pribézné ovérovani jeho potieb
(vSe pod dozorem mentora). Vypliovani formulara
a odbornych casti Zzadosti o dotaci (pod dozorem
mentora). Zapocato bude s projekty s nizsi narocnosti
zpracovani, po provedeni pribéhu tvorby prvotni
Zadosti o dotaci pod dozorem mentora bude
pokracovano ve zpracovani nékolika dalSich Zadosti
s podobnou nebo lehce se ztéZujici Urovni.

1 mésic

Max.
12h/tydné

Prosinec 2018

Po sezndmeni se zdakladni Udrovni tvorby Zadosti
o dotaci probéhne interni Skoleni mentora o
verfejnych zakazkach — malého rozsahu - se
zdlGraznénim rozdild a principll v porovnani se
zakazkami  vyssiho rezimu (vefejné  zakazky
podléhajici pravidlim zakona
¢. 134/2016 Sb.). Absolventka dostane k dispozici
i kompletni historii realizovanych verejnych zakazek
a vybérovych tizeni k metodickému prostudovani pod
dozorem mentora — zdlraznéni priklad( aplikace
vybranych ustanoveni zdkona, ukdzka béiné praxe,
vSe Ucelné s cilem pro osvojeni zakladnich principd,
kterymi se musi absolvent odborné ridit. Absolventka
se bude uUcastnit nasledné pripravy zadani — vhodné
se jevici z hlediska narocnosti — verejné zakazky
malého rozsahu. Absolventka bude pritomna jednani
s klientem o vhodnosti nastaveni zadavacich
podminek, které bude i wvypracovavat (vse pod
dozorem mentora), po jejich odsouhlaseni ze strany
zaméstnavatele i klienta dojde dale k absolvovani
jedndni hodnotici komise, kde bude absolventka
asistovat mentorovi a sama pozorovat pribéh
jedndni. Ulohou zaméstnavatele je pfi téchto
jednanich vidy pusobit jako metodickd podpora
zadavatellm - posuzovani vhodnosti zamyslenych
krokli zadavatele z hlediska souladu se zakony,
poskytovani poradenstvi pro mozna vychodiska apod.
Béhem tohoto mésice se pro absolventku doporucuje
za vhodné Ucastnit se pfipravy max. 2x verejnych
zakazek, optimalné srozdilnymi druhy predmétu
plnéni zakazky (1x dodavky i sluzby, 1x stavebni
prace). Je pravdépodobné, Ze Casové se tato napln
presune i do dalsiho mésice.

1 mésic

Max.
12h/tydné




Leden 2019

Bude dobihat pracovni ndpld z pfedchazejiciho
mésice. Po skonceni asistence pfi verejnych
zakazkach (ocekava se v poloviné tohoto mésice) by
absolventce byla pfidélena samostatnd emailova
schranka, na kterou by ji byly pfeposilany jednotlivé
emaily klient( s nutnosti feSeni (nalezitosti v priibéhu
projektd po schvaleni dotace - vypracovani
prabéznych zprav
o realizaci, Zadosti o platbu, vkladani informaci do
systému, tvorba zavérecné zpravy v¢. finanéniho
vyporadani dotace, pfipadné vzniklé komplikace
v projektu a nutnost jejich Fedeni). Ukony by
absolventka vykonavala pod metodickym dozorem
mentora. Mentor je povinen absolventce
k dané problematice poskytovat nepretrzité
potiebné informace (,Skoleni”). Dané ukoly k feseni
by byly pro absolventku voleny tak, aby odpovidaly
Pfipadné svys$i narocnosti, avSak s podminkou
zvysSené participace mentora.

1 mésic

Max.
5h/tydné

Unor 2019

Bude pokracovat napln z predchazejiciho mésice.
Pribézné ktomu bude absolventka pfitomna
komunikaci s klienty v ramci naro¢néjsich projekta.
U téchto narocnéjsich projektd ji mohou byt
zadavany dil¢i udkony kvypracovani ¢&i feSeni,
s ohledem na prokazovany stupen samostatnosti.
Ocekava se, Ze absolventka by po prvnich 4 mésicich
praxe méla byt seznamena — v rdmci jednodussich
projektl — s kompletnim cyklem Zivota administrace
projektl (tvorba dotacnich Zadosti, zadavanim
vefejné zakdzky malého rozsahu a administraci
projektl po schvaleni Zadosti o dotaci az po jeji
kompletni ukonceni ze strany poskytovatele dotace).

1 mésic

Max.
5h/tydné

Brezen 2019 -
duben 2019

Bude dochazet k postupnému prohlubovani znalosti
a dovednosti formou prace absolventky na
a dle dosahované miry samostatnosti i prejimat
odpovédnost u Zadosti o dotaci, verejnych zakazek
i vramci administraci projektd po schvaleni Zadosti
o dotaci. Absolventka se bude také ucastnit
vybranych vhodnych Skoleni poskytovanych externim
lektorem.

2 mésice

Kvéten 2019 —
Cervenec 2019

Absolventka bude priibézné pokracovat v postupném
prohlubovani znalosti a dovednosti u narocnéjsich
projektd. Ktomu se seznami se strategickymi
rozvojovymi dokumenty pro Uzemné samospravné
celky. Bude se ucastnit jednani s aktéry rozvoje
daného uUzemi a vkooperaci smentorem bude
zpracovavat dil¢i rozbory uzemi, studie a analyzy,
poté i jednotlivé casti konkrétniho dokumentu.




Absolventka bude povinna prostudovat veskerou
legislativu a pravidla vztahujici se ktémto
strategickym plandm. Tim bude pokracovano
v prohlubovani jejich pravnich znalosti o spravné
obci, mést ¢i na trhu podnikatelskych subjektd.

Srpen 2019 — V tomto obdobi bude vrcholit droven samostatnosti
fijen 2019 absolventky v oboru cerpani dotaci, zaddvani 3 mésice -
a organizace verejnych zakazek (pozadovanou urovni
pro dané obdobi praxe jsou vefejné zakdazky malého
rozsahu, tedy mimo rezim zdkona ¢. 134/2016 Sb.)
a administrativnich ukond v pribéhu chodu projektu
po jeho ukonceni ze strany poskytovatele dotace.
Absolventka bude schopna komunikovat s klienty,
tvorit potfebné dokumenty a vykonavat ukony dle
potieb klientll bez nutnosti dozoru mentora. V téchto
mésicich dojde k pohovoru s absolventkou ohledné
moznosti jejiho dalSiho profesniho rozvoje. Dojde ke
zhodnoceni jejich silnych a slabSich stranek
a kndvrhu vhodné koncepce pro moznost dalSiho
profilovani odbornika na poli regionalniho rozvoje —
napr. moznost navrhu Skoleni pro zlepsovani verbalni
komunikace, pro rozvijeni praktickych znalosti
marketingu, Skoleni cilené zamérena na razné
specifické oblasti legislativy a zakon( (stavebni
zakon, verejné zakdzky, ucetnictvi, finan¢ni kontrola
ve verejné spraveé aj.). Po ukoncéeni odborné praxe se
oCekdva i naddle se zvySovanim kvalifikace
absolventky jako odbornika v oblasti regionalniho
rozvoje — zpracovani Zadosti o dotaci z Evropskych
fondd a vrdmci mezinarodnich projektd vcéetné
kompletni administrace, zadadvani a administrace
verejnych zakdazek dle rezimu zakona ¢. 134/2016 Sh.
— zjednodusené podlimitni Ffizeni, oteviené
a  nadlimitni  vefejné  zakazky, zpracovani
strategickych rozvojovych dokumentl pro wvyssi
Uzemné samospravné celky (mikroregiony, kraje).
Bude probihat profilace absolventky jako budouciho
odbornika pro zaskolovani starostl a zastupitell obci
a mést, pro schopnost samostatného vedeni
obchodniho jednani a marketingového zastoupeni
firmy. V neposledni fadé bude absolventka vedena
k rozvijeni komunikac¢nich dovednosti a schopnosti
time-managementu pro prdci vtymu — pro mozZnost
pGsobeni ve firmé jako mentorky pro nové

nezaskolené absolventy.

Terminy pro odevzdani pribéiného hodnoceni:
20.12. 2018, 20. 1. 2019, 20. 2. 2019, 20. 3. 2019, 20. 5. 2019, 20. 8. 2019, 20. 11. 2019

Terminy pro vyhotoveni priloh —, Osvédceni o absolvovani odborné praxe” a ,, Zavérecné
hodnoceni”




20.11.2019

* 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.

Yo 11V ][] o U ANC..eveeeeeeeeeeeee e,
(jméno, prijmeni, podpis)




