Nazov kvalifikacie: Konzultant pre personalny lizing

Kéd kvalifikacie C3333006-01054

Uroveii SKKR 4

Sektorova rada Administrativa, ekonomika a manaZzment
SK ISCO-08 3333006 Konzultant pre persondlny leasing
SK NACE Rev.2 N ADMINISTRATIVNE A PODPORNE

SLUZBY, 82 Administrativne, pomocné
kancelérske a iné obchodné pomocné ¢innosti

Doklad o ziskanej kvalifikacii osvedcenie

Nézov povolania Konzultant pre persondlny lizing

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

specifikovat pracovné prdvo a pojmy v riom spomenuté

charakterizovat’ formy mzdového ohodnotenia

orientovat sa v zdakladoch mzdovej legislativy

vymenovat’ metody ziskavania zamesmancov

definovat zdsady pre vyber zamestnancov

vysvetlit ndleZitosti vyplamej pdasky a vypoctu mzdy

Zrucnosti:

zistovat’ poZiadavky a potreby objedndvatel’a na pracovné pozicie

napisat profil pracovnej pozicie - pracovnd ndpli, poZiadavky na vedomosti, zrucnosti a pod.

pripravovat inzerciu na oslovenie vhodnych kandiddtov

vyberat' vhodnych uchddzacov o prdcu podla poZiadaviek projektu

predviest interview s kandiddtom

overovat’ vhodnost' kandiddtov na zdklade poZiadaviek

vyhotovovat pracovné zmluvy podl'a podmienok projektu

pripravovat’ podklady na spracovanie miezd

vyhotovovat' podklady na fakturdciu sluZieb

Kompetencie:

samostatnost’ pri realizdcii vyberovych konani

schopnost’ spolupracovat’ s kolegami vramci celej spolocnosti

schopnost’ komunikovat a spolupracovat’ s klientom, uchddzacom o prdcu, zamestnancom

schopnost’ zorganizovat' si vlastnii prdcu

zodpovednost’ za dodrZiavanie zmluvnych podmienok

zodpovednost za dodrZiavanie prislusnych prdavnych noriem

schopnost’ hdjit' zaujmy leasingovych zamesmancov ako aj zdujmy zamestndvatela

samostatnost’ pri analyzovani a rieseni problémov

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost':
Specifikovat’ pracovné pravo a pojmy v fiom spomenuté
vyhotovovat’ pracovné zmluvy podl'a podmienok projektu

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
charakterizovat zdkladné prdavne pojmy a definicie zo Zdkonnika prdce |pisomna metoda  [test

vymenovat’ povinné ndleZitosti pracovnej zmluvy a dohody o docasnom |istna metéda

istna odpoved




prideleni zamestnanca

vypisat ndleZitosti pracovnej zmluvy a dohody o docasnom prideleni
podl'a podmienok projektu/zadania

pisomnd metdda

pisomnd dloha

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspeSného vykonania skusky je splnit’ kritéria hodnotenia min. na 75%.

Hodnotena sposobilost':

charakterizovat formy mzdového ohodnotenia
orientovat sa v zdkladoch mzdovej legislativy
vysvetlit néleZitosti vyplatnej pasky a vypoctu mzdy

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vymenovat' a charakterizovat druhy mzdového ohodnotenia

Gstna metoda

Ustna odpoved

vymenoval druhy mzdovych priplatkov, zrdZok zo mzdy, druhy mzdovych
odvodov

istna metdda

vymenovanie

charakterizovat ndleZitosti vyplamej pdsky

dstna metoda

istna odpoved

charakterizovat zdkladné pojmy a definicie v oblasti mzdového
lictovnictva

[pisomnd metdda

test

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tuspeSného vykonania skiSky je splnit’ kritéria hodnotenia min. na 75%.

Hodnotena sposobilost':

vymenovat metddy ziskavania zamestnancov

definovat zdsady pre vyber zamestnancov

zistovat’ poziadavky a potreby objedndvatela na pracovné pozicie

napisat’ profil pracovnej pozicie - pracovnd néplii, poZiadavky na vedomosti, zru¢nosti a pod.

pripravovat inzerciu na oslovenie vhodnych kandidatov
vyberat vhodnych uchddzacov o pracu podl'a poziadaviek projektu

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

charakterizovat spésoby vyberu kandiddtov

Gstna metoda

Ustna odpoved

vymenovat zdsady vyberového procesu zamestmancov

istna metdda

vymenovanie

vytvorit’ formuldr pracovnej pozicie - zrucnosti, vedomosti, pracovnd
ndpli, osobnostnd charakteristika

[pisomnd metdda

pisomn4 dloha

samostatne stanovit’ poZiadavky na pracovni poziciu podl'a zadania -
vyplnit' formuldr pracovnej pozicie

[pisomna metdda

pisomnd dloha

vymenovat druhy inzercie, média, internetové portdly kde je mozné
inzerovat' pracovnii poziciu podla zadania

Ustna metoda

istna odpoved' s
vysvetlenim

samostatne vyhotovit' obsahové znenie inzerdtu podla zadania

pisomnd metdda

pisomna dloha

vybrat Zivotopisy vhodnych kandiddtov podl'a zadania

praktické skusanie

simulovana uloha

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspeSného vykonania skusky je splnit’ kritéria hodnotenia min. na 75%.

Hodnotena sposobilost':
predviest’ interview s kandiddtom
overovat vhodnost kandiddtov na zdklade poZiadaviek

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

samostatne predviest’ Struktitrované interview s kandiddtom na pracovnii
poziciu podl'a zadania

praktické skusanie

simulovana tloha

vymenovat kritéria, na zdklade ktorych preveril vhodnost kandiddta
podla zadania

istna metdda

stna odpoved

vypracovat' pisomny posudok zamestnanca

pisomnd metdda

pisomnd odpoved

Podmienky tspesného vykonania skusky:




Podmienkou tispeSného vykonania skiisky je splnit’ kritéria hodnotenia min. na 75%

Hodnotena sposobilost':

pripravovat’ podklady na spracovanie miezd

vyhotovovat’ podklady na fakturiciu sluzieb

schopnost’ spolupracovat’ s kolegami vramci celej spolocnosti
samostatnost’ pri analyzovani a rieSeni problémov

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

vyhotovit’ podklad pre mzdové oddelenie na spracovanie mzdy podla pisomnd metdéda  [pisomnd dloha

zadania

samostatne vyhotovit’ podklad na fakturdciu sluZieb podl'a zadania pisomnd metdéda  [pisomnd dloha

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tispeSného vykonania skisky je splnit kritéria hodnotenia min. na 75%

Organizacné a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Formdlne vzdelanie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111

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 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111

Neformadlne vzdelanie:

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

Proces hodnotenia:

Formdlne vzdelanie:

Zdkon 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111

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 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111

Neformdlne vzdelanie:




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

ZloZenie skiSobnej komisie:

Formdlne vzdelanie:

Zdkon 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111

Neformdlne vzdelanie:

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

PoZiadavky na odbornu sposobilost’ sktisajuceho:

Formdlne vzdelanie:

Predsedom predmetovej maturitnej komisie moZe byt len pedagogicky zamesmanec, ktory spliia kvalifikacné
predpoklady na vyucovanie daného predmetu.

Skiisajiicim predmetovej maturitnej komisie méZe byt len pedagogicky zamestnanec, ktory splia kvalifikacné
predpoklady na vyucovanie predmetu, 7 ktorého sa skiiska vykondva.

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

Zdkon 56872009 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,

¢) tplné 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) tiplné stredné vzdelanie s maturitou v inom odbore, najmenej pdit’ 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 péit’ rokov lektorskej cinnosti alebo

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

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

Materiélne a technické podmienky skudsky:

Materidlové pozZiadavky:

pocitac, kalkulacka, scanner, fax, kanceldrske potreby, pisacie potreby.




Priestorové poZiadavky:

Miestnost’ ktord je beZne pouzivand na skusky, respektive ucebria, zasadacia miestnost kde je stol a stolicky pre
komisiu a uchddzacov

Kartu kvalifikdcie schvalila Ndrodna rada pre vzdeldvanie a | 18.9.2015
kvalifik4ciu dia:

Platnost’ karty kvalifikdcie od: 18.9.2015
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