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Sektorova rada Administrativa, ekonomika a manaZzment

SK ISCO-08 1212005 Riadiaci pracovnik (manaZér) persondlnej
administrativy a zamestnaneckych vztahov

SK NACE Rev.2 M ODBORNE, VEDECKE A TECHNICKE

CINN OSTI, 70 Vedenie firiem, poradenstvo v
oblasti riadenia; N ADMINISTRATIVNE

A PODPORNE SLUZBY, 82 Administrativne,
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¢innosti
Doklad o ziskanej kvalifikacii osvedcenie
Nézov povolania Riadiaci pracovnik (manaZér) persondlnej

administrativy a zamestnaneckych vztahov

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

;N

vysvetlit ticel a ciel’ persondlneho manaZmentu

vysvetlit postup v pracovnych analyzach a metodiku projektovania prdce

popisat’ tedrie motivdcie zamestnancov

specifikovat fdzy ndboru a vyberu pracovnikov

specifikovat’ hodnotiace a motivacné systémy zamestnancov

definovat’ odbornii terminoldgiu z pracovnoprdvnych vztahov a popisat’ pravne normy, predpisy a zdkladné
ustanovenia pracovného prdva

Zrucénosti:

vytvdrat’ stratégiu spolocnosti v oblasti ndboru a vyberu pracovnikov

spracovadvat pldny osobného rozvoja, kariérneho rastu a vzdeldvania zamestnancov

poskytovat’ poradenstvo pri vytvdrani a obsadzovani pracovnych miest

hodnotit zamestnancov a vyuZit ich silné stranky

riesit’ problémy vyplyvajiice 7 oblasti riadenia l'udskych zdrojov

prezentovat navrhované riesenia pri rieseni problémov

aplikovat’ prdvne normy, predpisy a zdkladne ustanovenia pracovného prdva

aplikovat manaZérske styly riadenia

vytvdrat’ dokumentdciu spojenii s persondlnym zabezpecenim

riadit’ a vytvdrat koncepcie adaptacného procesu v spolocnosti

Kompetencie:

schopnost’ samostatne riesit’ a analyzovat’ problémy

schopnost’ adaptability a flexibility v mysleni

schopnost viest ludi

zodpovednost za plnenie svojich tiloh a povinnosti

zodpovednost za osobnostny rozvoj

samostatnost’ v rozhodovani

Hodnotiaci Standard

| Hodnotena sposobilost':



vysvetlit' Gcel a ciel’ persondlneho manaZmentu

vysvetlit' postup v pracovnych analyzach a metodiku projektovania prace

vytvarat stratégiu spolocnosti v oblasti ndboru a vyberu pracovnikov
rieSit problémy vyplyvajice z oblasti riadenia I'udskych zdrojov

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

popisat persondlny manazZment a jeho hlavné zloZky

dstna metoda

istna odpoved

definovat pojem analyza prdce

Gstna metoda

Ustna odpoved' s
vysvetlenim

spracovat’ a vyhodnotit analyzu pracovnych miest zameranii na potrebu
novych pracovnikov pre dosiahnutie ciel ov organizdcie

praktické skusanie

problémova dloha

vysvetlit' jednotlivé kroky a metédy pouZité pri zistovani potreby
obsadzovania pracovnych miest

Gstna metoda

istna odpoved' s
vysvetlenim

vypracovat’ projekt zamerany na ndbor a vyber zamestnacov

pisomnd metdda

projekt

vypracovat ndvrh ukoncenia pracovného pomeru podla zadania

pisomnd metdda

pisomnd dloha

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritérid minimélne na 75 %

Hodnotena sposobilost’:

definovat’ odbornd terminolégiu z pracovnopravnych vzt'ahov a popisat’ pravne normy, predpisy a zdkladné

ustanovenia pracovného prava
Specifikovat’ fazy ndboru a vyberu pracovnikov
poskytovat’ poradenstvo pri vytvarani a obsadzovani pracovnych miest

aplikovat’ pravne normy, predpisy a zdkladne ustanovenia pracovného prava

riadit’ a vytvarat’ koncepcie adaptaéného procesu v spolo¢nosti
vytvéarat’ dokumentdciu spojent s persondlnym zabezpecenim

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

definovat pracovnoprdvnu legislativu a jej strucny obsah

Gstna metoda

tstna odpoved’

charakterizovat’ formy pracovnoprdvnych vztahov

istna metoda

istna odpoved

specifikovat’ formy odmeriovania zamestnancov

Gstna metoda

tstna odpoved’

popisat’ formy ukoncenia pracovného pomeru

istna metoda

istna odpoved

charakterizovat mozné sposoby ziskavania zamestanacov

Gstna metoda

ustna odpoved' s
vysvetlenim

vysvetlit’ jednotlivé fdzy ndboru a vyberu pracovnikov

Gstna metoda

istna odpoved' s
vysvetlenim

simulovat’ prijimacie pohovory s vybranymi uchddzacmi o pracovné
miesto

praktické skusanie

simulovana tloha

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritérid minimélne na 75 %

Hodnotena sposobilost':

aplikovat’ manazérske styly riadenia

hodnotit' zamestnancov a vyuZit ich silné stranky

popisat’ tedrie motivacie zamestnancov

Specifikovat’ hodnotiace a motivacné systémy zamestnancov

spracovavat plany osobného rozvoja, kariérneho rastu a vzdeldvania zamestnancov

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vymenovat a vysvetlit motivacné ndstroje a systémy odmeriovania

Gstna metoda

Ustna odpoved' s
vysvetlenim

vysvetlit’ pojem motivdcia a stimulacia a jej vplyv na dosahovanie ciel'ov

Gstna metoda

Ustna odpoved' s




vysvetlenim

predviest hodnotiaci rozhovor so zamestancom so zameranim na praktické skusanie [simulovand dloha
zlepsenie jeho vykonnosti

spracovat’ motivacny pldn pre konkrémeho zamesmanca pisomnd metdéda  [pisomnd odpoved

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tispesného vykonania skisky je splnit uvedené kritérid minimélne na 75 %

Organizacné a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Pokyny na realizdciu skisky:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Proces hodnotenia:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Vysledné hodnotenie:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

ZloZenie skiSobnej komisie:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Poziadavky na odborni sposobilost’ skisajiceho:

Prdvo skisat’ na stdtnej skiiske majii v zmysle zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skoldch v zneni neskorsich
predpisov iba vysokoskolski ucitelia pésobiaci vo funkcidch profesorov a docentov (§ 75) a d'alsi odbornici schvdleni
prislusnou vedeckou radou (§12).

ZloZenie skiiSobnych komisii pre stdtne skiisky urcuje z 0os6b oprdvnenych skiisat’ pre Studijné programy
uskutociiované na fakultdch dekan, pre studijné programy uskutocriované na vysokej skole rektor. Do skiisobnych
komisii pre Stdtne skiisky sii spravidla zarad'ovani aj vyznamni odbornici v danom studijnom odbore 7 inych
vysokych $kél, z pravnickych osob vykondvajicich vyskum a vyvoj na vizemi Slovenskej republiky, alebo z praxe.
Najmenej dvaja clenovia skiiSobnej komisie pre stdme skiisky sii vysokoskolski ucitelia posobiaci vo funkcidch
profesorov alebo docentov.

Materiélne a technické podmienky skuisky:

Materidlové poZiadavky:

pocitac, telefon, kalkulacka, scanner, fax, kanceldrske a pisacie potreby, potrebné softwarové vyavenie, pripojenie
na internet.

Priestorové poZiadavky:

miestnost’ ktord je beZne pouZivand na skusky, respektive ucebna, zasadacia miestnost’ kde je stol a stolicky pre
komisiu a uchddzacov.

Kartu kvalifikacie schvdlila Narodna rada pre vzdeldvanie a | 16.10.2015
kvalifikdciu diia:
Platnost’ karty kvalifikacie od: 16.10.2015
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