Pfiloha ¢. 7 Smérnice GR ¢. 17/2015

*a Evropska unie
8 Evropsky socialni fond
* Operaéni program Zaméstnanost

il Iniciativa na podporu zaméstnanosti mladych lidi ~ Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

* 4 %

l. Uchazec¢ o zaméstnani ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni: XXX

Datum narozeni: XXX

Kontaktni adresa: XXX

Telefon: XXX

Zdravotni stav dobry: ANO NE
/zaskrtnéte/

Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od: XXX
Vzdélani: XXX
Znalosti a dovednosti: Prace na PC
Pracovni zkusenosti: XXX
Absolvent se Ucastnil pfed nastupem na rozsah druh
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi 15 hodin Motivacni kurz

b) Rekvalifikace

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:

Méstské muzeum Frantiskovy Lazné
Adresa pracovisté:

Dlouha 194/4

351 01 FrantiSkovy Lazné

Vedouci pracovisté:

Mgr. Jan Samata, feditel

Kontakt na vedouciho pracovisté:
XXX

XXX

Zameéstnanec povéreny vedenim

odborné praxe - MENTOR

Jméno a pfijmeni:
XXX

Kontakt:

XXX

Pracovni pozice/Funkce Mentora
XXXXX

Druh prace Mentora /ramec pracovni
naplné/

Vykonavani ¢innosti v ekonomickych zalezitostech — v oblasti
ucetnictvi, rozpocetnictvi, statistiky, tcetniho vykaznictvi a
spravy majetku.

Rizeni Géetniho a finanéniho systému muzea a zajistovani
koordinace jednotlivych usekd.

Hodnoceni ekonomické efektivnosti muzea a zprac. navrhi
dalSiho sméru vyvoje a prislusna opatreni.

Zajistovani plnéni dafiovych a odvod. povinnosti, stanoveni
zpusobu vedeni Gcetni agendy.

Personalni agenda a mzdové ucetnictvi.

Komplexni rozbor ek. vyvoje muzea.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:
Administrativni pracovnice

Misto vykonu odborné praxe:

Dlouha 194/4, Frantiskovy Lazné
Smluveny rozsah odborné praxe:

12 mésic

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Ekonomické vzdélani — stredoskolské
Specifické pozadavky na absolventa:

Druh préce - rdmec pracovni naplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE: Zadani konkrétnich
ukolt éinnosti

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

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Skladové hospodafistvi, evidence a objednavani komisniho
zbozi, administrativni prace, vedeni evidence OOPP, zprac.
a likvidace cest. prikazt,

archivni a spis. evidence, pomocné prace pfi Uc. uzavérkach
dle pokynti nadfizené.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Orientace ve fin. U€etnictvi a sklad. hospodafstvi organizace;
Sezndmeni s charakterem hospodafskych smluv;
obezndameni se s archivni a spisovnou ¢innosti organizace;
cestovni prikazy a chod pokladny — zauceni se.

Osvojeni si odbornych znalosti v narokovani a evidenci
ochrannych pracovnich pomicek. Zvyseni kvalifikace

v Ucetni evidenci — samostatnost a schopnost evidence cest.
prikazu a jinych pokladnich doklad(. Nabyti znalosti v oblasti
objednavek a evidence a likvidace pfijatych faktur. Osvojeni
si znalosti v archivni a spisové sluzbé. Nabyti a osvojeni
schopnosti flexibility a samostatnosti.

Nazev prilohy:
Pfiloha €. 8 PriibéZzné hodnoceni
absolventa

Datum vydani prilohy:
Cl. 11, odst. 5 Dohody ¢&.
KVA-SO-25/2016 - Dolozit
vzdy za jednotlivé mésice.

Priloha €. 9 Zavérecné
hodnoceni absolventa
Pfiloha €. 10 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe
Priloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele*

28.2.2018 (odevzdani)
28.2.2018 (odevzdani)

28.2.2018 (odevzdani)




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 na spolec¢ensky ucelné pracovni misto a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

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

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum

Aktivita

Rozsah

Zapojeni
Mentora

2/17

3/17

a/17

5/17-6/17

7/17

Sezndmeni se s UCetnictvi organizace, zakladani
zauctovanych dokladtli do $anont a chronologické
sefazovani aktualné doslych dokladu.

Sezndmeni s jednotlivymi pracovisti muzea.
Pomocné prace pfi rocni inventure, fyzické
prepocitani a kontrolovani zafazeného investi¢niho a
drobného dlouhodobého hmotného majetku.

Zpracovani a likvidace cestovnich prikazu.
Sezndmeni s hospodarskymi smlouvami organizace a
jejich sepisovani pro dalsi rok.

Sezndmeni se Ucetnimi zavére¢nymi pracemi za rok
2016 a pomocné prace dle instrukci nadfizené.

Osvojeni si naf. vlady 495/2001 o pridélovani OOPP,
vytvareni tabulek pro pfehlednou evidenci OOPP ve
spolupriaci s nadfizenou.

Pfepocteni skladovych zasob komisniho zbozi, nakup
nového dle aktualnich cen na trhu a zajisténi jeho
dodani na pokladny navstévnich objektl organizace.
Soupis predaného zboii a jeho zaneseni do skladového
hospodafstvi firmy.

Osvojeni si naf. vlady 499/2004 o archivni a
spisové sluzbé a jeji provadéni v praxi. Optimalizace
soucasného archivu organizace aktudlnim potrebam.

Pomocné prace pfi pololetni uzavérce pod pfimym
vedenim nadfizené.

Ucetni rozdéleni hlavni a vedlejsi hospodaiské Einnosti
organizace na zakladé obratu za predchozi pololeti.

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40 h/tyden

40/tyden

ANO

ANO

ANO

ANO

ANO




8/17 Evidence a likvidace pfijatych faktur. 40 h/tyden ANO
Likvidace pokladnich dokladli vydanych proti
hotovosti.
Zapis pohybu na bankovnich uétech organizace do
ucetniho programu.

9/17 Priprava podkladi pro %*letni uzavérkové prace, 40 h/tyden ANO
seznameni se a zauctovani internich doklada.

10/17 Pomocné prace pfi 3/4letni uzavérce pod pfimym 40 h/tyden ANO
vedenim nadfizené.
Pomocné prace pfi 3/4letni uzavérce pod pfimym
vedenim nadfizené.

11/17 Zavérecné prace pfi uzavirani navstévnich objektd, 40 h/tyden ANO
staZeni zbozi z pokladen, jejich fyzické prepocteni a
odepsani ze/na sklad. evidenci organizace.

12/17 Pomocné prace pfi roéni inventure, fyzické 40/h/tyden ANO
prepocitani a kontrolovani zafazeného investi¢niho a
drobného dlouhodobého hmotného majetku.

1/18 Pfriprava podkladii pro zavéreéné prace na roéni Géetni  40h/tyden ANO
uzavérce dle pokyntl nadfizené.

* 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 010 11 (o ] USSP AN,
(jméno, pfijmeni, podpis)




