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Sektorova rada Administrativa, ekonomika a manazment

SK ISCO-08 4311002 Administrativny pracovnik spravy a
evidencie majetku

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 Administrativny pracovnik spravy a evidencie
majetku

Kvalifikac¢ny Standard

Vedomosti:

popisat iidaje v victovnych dokladoch (faktira, objedndvka, prijemka a pod.)

vysvetlit' postupy a ndleZitosti evidencie a inventarizdcie majetku

popisat’ a charakterizovat’ administrativne postupy vyuZivané pri spracovdvani, vedeni, sprdve a evidencii pracovnej
dokumentdcie

vymedzit' a popisat’ aplikdciu zdkladnych principov prdav a sposobov ochrany spotrebitel'ov vrdtane reklamacného
konania

popisat clenenie majetku v podniku

popisat matematické operdcie pouZivané pri inventarizdcii majetku

Zruénosti:

aplikovat matematické operdcie

aplikovat’ prdavne predpisy tykajiicich sa sprdvy a evidencie majetku v praxi

aplikovat zdkladné principy prdv a ochrany spotrebitelov vrdtane reklamacného konania

vykondvat inventarizdciu majetku

zaevidovat tovar do evidencie majetku

rozclenit majetok z hl'adiska sposobov jeho sprdavy a evidencie

pouZivat moderné informacné a komunikacné technologie

spracovdvat' vystupné podklady pre nadriadeného

zabezpecovat archivdciu a vyhl'addvanie dokumentov

zabezpecovat’ administrativne spracovanie dokumentdcie v rdmci vedenia spravy a evidencie majetku

zrozumitelne a spisovne komunikovat tistne i pisomne v slovenskom jazyku

Kompetencie:

zodpovednost za organizdciu svojej prdce

zodpovednost’ za viplnost tidajov uvedenych v dodacom liste doddvky

samostatnost pri odstrariovani nedostatkov zistenych inventiirou v silade s platnymi predpismi

samostatnost’ pri sprdve a evidencii majetku

schopnost pracovat’ v time

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:
popisat’ ¢lenenie majetku v podniku
roz¢lenit’ majetok z hl'adiska spdsobov jeho spravy a evidencie



zaevidovat tovar do evidencie majetku
vysvetlit' postupy a ndleZitosti evidencie a inventarizdcie majetku

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vymenovat ndleZitosti evidencnych listov majetku

Gstna metoda

istna odpoved

vymenovat ndleZitosti skladovych kariet

Gstna metoda

istna odpoved

sprdavne zaevidovat prijaty tovar

praktické skusanie

praktické
predvedenie

rozcClenit’ majetok z hl'adiska jeho evidencie

pisomnd metdda

pisomnd dloha

popisat’ postup pri inventarizdcii a urcit’ zakon ktory vymedzuje jej
priebeh

Gstna metoda

Ustna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tspe$ného vykonania skiisky je splnit uedené kritérid hodnotenia na 80%.

Hodnotena sposobilost':
vykondvat inventariziciu majetku

aplikovat’ pravne predpisy tykajdcich sa spravy a evidencie majetku v praxi

pouzivat moderné informacné a komunikacné technolégie
zabezpecovat archiviciu a vyhl'addvanie dokumentov
aplikovat’ matematické operacie

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

sprdavne urcit vplnost’ dokladov potrebnych pri inventarizdcii majetku praktické skusanie [praktické
predvedenie

vykonat inventarizdciu majetku podla zadania

praktické sktsanie

praktické cvicenie

zapisat’ zistené tidaje 7 inventarizdcie do inventiirneho zdpisu

pisomnd metdda

pisomnd dloha

porovnat zistené iidaje s vystupmi predchddzajiicej inventarizdcie

praktické sktsanie

praktické cvicenie

zaevidovat zistené vysledky inventarizdcie v informacnom systéme

praktické skiiSanie

praktické
predvedenie s

pomocou PC

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou tspesného vykonania skisky je splnit’ uedené kritéria hodnotenia na 80%

Hodnotena sposobilost':

popisat tdaje v ictovnych dokladoch (faktiira, objednavka, prijemka a pod.)
aplikovat zdkladné principy prdv a ochrany spotrebitel'ov vratane reklama¢ného konania

spracovavat’ vystupné podklady pre nadriadeného

zrozumitel'ne a spisovne komunikovat dstne i pisomne v slovenskom jazyku

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
skontrolovat viplnost’ tidajov v tictovnych dokladoch praktické skusanie [praktické
predvedenie s
vysvetlenim
porovnat’ dodaci list s objedndvkou praktické skuSanie [praktické
predvedenie
vysvetlit' dévody neprevzatia doddvky Ustna metdda rozhovor s
argumentaciou

vypracovat' pisomné vyjadrenie neprevzatia doddvky tvaru

[pisomna metdda

pisomnd dloha

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou tspe$ného vykonania skiisky je splnit’ uedené kritérid hodnotenia na 80%.




Organizacné a metodické pokyny

Metodické pokyny:

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

Pokyny na realizaciu skisky:

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

Proces hodnotenia:

Zdkon 56872009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17a § 18

Vysledné hodnotenie:

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

ZloZenie skuiSobnej komisie:

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:

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,

¢) 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) 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 piit rokov praxe v odbore, ktorého sa
vzdeldvaci projekt tyka, a najmenej pdt 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 péit 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 skuisky:

Materidlové poZiadavky: 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 kvalifik4cie schvélila Narodna rada pre vzdeldvanie a | 18.9.2015
kvalifikaciu dna:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 18.9.2015
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