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Doklad o ziskanej kvalifikacii diplom

Nézov povolania Odborny pracovnik mzdovej agendy

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

popisat’ Zdkonnik prdce, Zdkon o dani z prijmu a Zdkon o socidlnom a zdravotnom poisteni

specifikovat sposoby evidencie pracovného casu a pracovnych vykonov

popisat ndleZitosti pracovnoprdvnej dokumentdcie

definovat personalistiku a mzdy, mzdové a platové predpisy, formy odmeriovania

vysvetlit’ odbornii terminolégiu z pracovnoprdvnych vztahov

definovat matematické a statistické metody pouZivané pri spracovani mzdovej agendy

Zruénosti:

pripravovat’ mesacné mzdové uzdvierky a reporty

spracovavat a viest komplexnii mzdovii agendu

pripravovat dokumenty, vykazy pre socidlnu poistoviiu, zdravomé poistovne, DDP

aplikovat’ mzdovii legislativu v praxi

spracovdvat a kontrolovat dochddzku

zaradovat zamestnancov do povolani, pozicii, mzdovych skupin a tarif

vyuZivat mzdovy softvér pre vykon svojej prdce

vyhotovovat pracovné zmluvy, dodatky k PZ, pracovné ndplne, platové dekréty

vypracovavat statistiky pre statisticky vrad

aplikovat’ postupy spisovej sluzby a skartdcie, evidovat’ a archivovat’ doklady v siilade s tictovnymi, dariovymi a
internymi predpismi

Kompetencie:

samostatnost’ v organizdcii svojej prdce

zodpovednost’ za kvalitu svojej prdce

schopnost pracovat’ v time

schopnost’ samostatne riesit’ a analyzovat’ problémy

zodpovednost za plnenie svojich tiloh a povinnosti

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:

definovat personalistiku a mzdy, mzdové a platové predpisy, formy odmefiovania
vysvetlit' odbornii terminoldgiu z pracovnopravnych vztahov

pripravovat dokumenty, vykazy pre socidlnu poistoviiu, zdravotné poistovne, DDP
vyhotovovat’ pracovné zmluvy, dodatky k PZ, pracovné néplne, platové dekréty




popisat’ ndleZitosti pracovnoprdvnej dokumentécie

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

definovat’ formy pracovnoprdvnych vztahov

istna metdoda

istna odpoved

specifikovat’ formy odmeriovania zamestnancov

Gstna metoda

tstna odpoved’

popisat’ formy ukoncenia pracovného pomeru

istna metdoda

istna odpoved

vypracovat’ pracovni zmluvu

[pisomna metdda

pisomnd dloha

vypracovat zmluvu o ukonceni pracovného pomeru

pisomnd metdda

pisomna dloha

vyhl'adat a vyplnit formuldre pre prihldsenie zamesmanca do socidlnej a
zdravotnej poistovne

praktické skusanie

praktické cvicenie
pomocou PC

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tispeSného vykonania skiisky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia min. na 80%.

Hodnotena spdsobilost’:

popisat’ Zakonnik prace, Zakon o dani z prijmu a Zdkon o socidlnom a zdravotnom poisteni

vyuzivat mzdovy softvér pre vykon svojej prace
spracovavat a viest komplexnii mzdovi agendu
pripravovat’ mesacné mzdové uzdvierky a reporty
aplikovat’ mzdovu legislativu v praxi

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

vypocitat mzdu pomocou mzdového softvéru praktické skusanie [praktické
predvedenie

pomocou PC

vysvetlit jednotlivé zloZky a kroky pri vypocte mzdy

Gstna metoda

ustna odpoved' s
vysvetlenim

vypocitat exekucné zrdZky zo mzdy zamestnanca

pisomnd metdda

VypocCtovy test

vypracovat rocné zZiictovanie pre zamestnanca pomocou mzdového
softvéru

praktické skiiSanie

praktické cvicenie
pomocou PC

vyhotovit' rekapituldciu miezd, vyplamych listkov, zrdZiek zo mzdy,
povinnych odvodov pre iicely pre zaiictovania mzdovych a osobnych
ndkladov do iictovnictva a vykaznictva v spolocnosti

praktické skusanie

praktické cviCenie
pomocou PC

Podmienky tispesného vykonania skasky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritérid hodnotenia min. na 80%.

Hodnotena sposobilost’:

Specifikovat’ sposoby evidencie pracovného Casu a pracovnych vykonov
zaradovat’ zamestnancov do povolani, pozicii, mzdovych skupin a tarif
spracovévat a kontrolovat’ dochddzku

vypracovavat Statistiky pre Statisticky trad

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

popisat’ moZnosti evidencie dochddzky, jej spracovanie a vyhodnotenie

Gstna metoda

Ustna odpoved

podla zadania priradit’ jednotlivych zamestnancov do povolani, pozicii,
mzdovych skupin a tarif

praktické skusanie

praktické cvicenie

pracovat’ v dochddzkovom systéme (denné, mesacné prehlady, nadcasy,
dovolenky)

praktické skisSanie

praktické
predvedenie

pripravit’ dokument pre Statisticky tirad obsahujiici- priemerny evidencny
pocet zamestmancov, pocet odpracovanych hodin zamestnancami, pocet
0s0b pracujiicich na dohody, pocet Zien a zamestnancov so zdravotnym
postihnutim

praktické skiSanie

praktické cvicenie
pomocou PC

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspeSného vykonania skisky je splnit uvedené kritérid hodnotenia min. na 80%.




Organizacné a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Formdlne vzdelanie:

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

Neformdlne vzdelanie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

Pokyny na realizdciu skisky:

Formdlne vzdelanie:

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

Neformdlne vzdelanie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotmom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

Proces hodnotenia:

Formdlne vzdelanie:

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

Neformdlne vzdelanie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

Vysledné hodnotenie:

Formdlne vzdelanie:

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

Neformdlne vzdelanie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

ZloZenie skudSobnej komisie:

Formdlne vzdelanie:

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

Neformdlne vzdelanie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotmom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 18




PoZiadavky na odborni sposobilost’ skisajiceho:

Formdlne vzdelanie:

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

ZloZenie skiisobnych komisii pre Stdtne skiisky urcuje z 0osob opravnenych skisat’ pre Studijné programy
uskutociiované na fakultach dekan, pre studijné programy uskutocriované na vysokej skole rektor. Do skiisobnych
komisii pre Stame skiisky sii spravidla zarad'ovani aj vyznamni odbornici v danom Studijnom odbore 7 inych
vysokych skol, z prdavnickych osob vykondvajiicich vyskum a vyvoj na tizemi Slovenskej republiky, alebo z praxe.
Najmenej dvaja clenovia skiiSobnej komisie pre stdme skiisky sii vysokoskolski ucitelia posobiaci vo funkcidch
profesorov alebo docentov.

Neformdlne vzdelanie:
Clenmi skiisobnej komisie sii fyzické osoby, ktorych odbornd spésobilost sa rovnd iirovni lektora.

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

a) vysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupria v prislusnom odbore vzdeldvacieho programu, najmenej
dva roky praxe v odbore, ktorého sa vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej dva roky lektorskej cinnosti,

b) vysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupria v inom odbore, najmenej styri roky praxe v odbore, ktorého
sa vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej dva roky lektorskej cinnosti,

c) tiplné stredné vzdelanie s maturitou v prislusnom odbore vzdeldvacieho programu, najmenej Styri roky praxe v
odbore, ktorého sa vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej tri roky lektorskej cinnosti,

d) iiplné stredné vzdelanie s maturitou v inom odbore, najmenej pdt rokov praxe v odbore, ktorého sa vzdeldvaci
projekt tyka, a najmenej tri roky lektorskej cinnosti,

e) vyucny list v prislusnom odbore vzdeldvacieho programu, najmenej pdt rokov praxe v odbore, ktorého sa
vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej pdt rokov lektorskej cinnosti alebo

f) osvedcenie o Ciastocnej kvalifikdcii alebo osvedcenie o iplnej kvalifikdcii v prislusnom odbore vzdeldvacieho
programu, najmenej pdt rokov praxe v oblasti, ktorej sa vzdeldvaci program tyka, a najmenej pdt rokov lektorskej
cinnosti.

Za clena skiisobnej komisie nemoze byt vymenovany kandiddt, ktorému by posobenim v skiiSobnej komisii mohol
vzniknit konflikt zdujmov .

Materidlne a technické podmienky skusky:

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 ucebria, zasadacia miestnost’ kde je stol a stolicky pre
komisiu a uchddzacov.

Kartu kvalifikacie schvdlila Narodna rada pre vzdeldvanie a |2.10.2015




kvalifikaciu dna:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 2.10.2015
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