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Nézov povolania Administrativny pracovnik v oblasti mzdového
uctovnictva

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

vysvetlit’ terminologiu z oblasti personalistiky a miezd, mzdovych a platovych predpisov, foriemy odmeriovania

popisat’ pracovnoprdvne predpisy v oblasti miezd, platov a zarad'ovania zamestnancov

popisat postupy mzdovej evidencie a archivdcie

specifikovat’ sposoby a postupy mzdového iictovania

Zruénosti:

spracovat’ podklady pre mzdovii agendu

spracovat’ potrebnii dokumentdciu pre mzdového tictovnika

vypracovat’ pisomnosti s dodrZanim normalizovanej tipravy pisomnosti

pouZivat pri vybavovani agendy prostriedky standardnej kanceldrskej a informacnej techniky

aplikovat sposoby evidencie dochddzky a pracovnych vykonov

spolupracovat pri priprave mesacnych mzdovych uzdvierok a reportov

vyuZivat mzdovy softvéru na spracovanie miezd

Kompetencie:

samostatnost’ v organizdcii svojej prdce

schopnost’ pracovat’ v time

zodpovednost za plnenie svojich tiloh a povinnosti

zodpovednost’ za kvalitu svojej prdce

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:
vysvetlit' terminol6giu z oblasti personalistiky a miezd, mzdovych a platovych predpisov, foriemy odmeriovania
spracovat’ potrebnti dokumentdciu pre mzdového Gctovnika

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

popisat’ funkcie persondlneho manazmentu istna metoda istna odpoved

vysvetlit' zdakladné pojmy z persondlneho manaZmentu pisomnd metéda  |test

popisat’ formy odmeriovania zamestnancov istna metoda istna odpoved

popisat’ formy pracovnoprdvnych vztahov istna metoda istna odpoved

vypocitat mzdu zamestnanca na zdklade pripravenych podkladov pisomnd metéda  [vypoctovy test




spracovat’ administrativne podklady k vypoctu miezd pomocou
informacnej techniky

praktické skusanie

praktické cvicenie

vypocitat odvody do socidlnej a zdravomej poistovne

pisomnd metdda

vypoctovy test

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritéria hodnotenia na 70%.

Hodnotena sposobilost':

vypracovat pisomnosti s dodrZzanim normalizovanej Gpravy pisomnosti

pouZivat pri vybavovani agendy prostriedky Standardnej kanceldrskej a informacnej techniky

spolupracovat na priprave pracovno-pravnych dokumentov pri nastupe a vystupe zamestnanca

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vypracovat’ podklady potrebné pre uzatvorenie pracovnej zmluvy

praktické skiiSanie

praktickd skuska

vypracovat’ podklady potrebné pri vystupe zamestnanca

praktické skusanie

praktickd skdska

vyplnit’ formuldre a podklady pre zdravotnii a socidlnu poistovriu

pisomnd metdda

pisomnd dloha

vyhotovit vradny dokument podl'a zadania s dodrZanim normalizovanej
upravy

praktické skusanie

praktické cvicenie

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritéria hodnotenia na 70%.

Hodnotena sposobilost':
aplikovat sposoby evidencie dochddzky a pracovnych vykonov
spracovat’ podklady pre mzdovd agendu

popisat’ postupy mzdovej evidencie a archivicie
spolupracovat’ pri priprave mesaénych mzdovych uzdvierok a reportov
vyuzivat mzdovy softvéru na spracovanie miezd

popisat’ pracovnopravne predpisy v oblasti miezd, platov a zarad'ovania zamestnancov

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

popisat’ rozdelenie pracovného cCasu a jeho kontrolu

Gstna metoda

istna odpoved’

popisat sposoby evidencie dochddzky

istna metoda

istna odpoved

popisat ndleZitosti evidencného listu zamestmanca

Gstna metoda

istna odpoved’

navrhniit’ najvhodnejsi sposob evidencie dochddzky

istna metoda

istna odpoved' s
vysvetlenim

popisat ndleZitosti pracovnej zmluvy

Gstna metoda

istna odpoved

pridelit vybrané pozicie do zamestnaneckych skupin

Gstna metoda

tstna odpoved' s

vysvetlenim
pripravit’ podklady potrebné pre vyhotovenie mesacnych uzdvierok miezd [praktické skiSanie [praktické
s pouZitim mzdového softvéru predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritéria hodnotenia na 70%.

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

predpisov, § 17 a § 18

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotmom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich

Pokyny na realizaciu skisky:

predpisov, § 17a § 18

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich

Proces hodnotenia:

predpisov, § 17 a § 18

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich




Vysledné hodnotenie:

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

ZlozZenie skuiSobnej komisie:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom 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 celoZivotmom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § 17 a § 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) 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 tiplnej 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
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 kvalifikdcie schvalila Narodna rada pre vzdeldvanie a | 18.9.2015
kvalifikdciu diia:

Platnost’ karty kvalifikdcie od: 18.9.2015
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