Nazov kvalifikacie: Pracovnik podatel'ne

K6d kvalifikicie C4415003-01082

Uroveii SKKR 3

Sektorova rada Administrativa, ekonomika a manaZzment
SK ISCO-08 4415003 Pracovnik podatel'ne

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 Pracovnik podatel'ne

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

popisat ndleZitosti tiradnej a obchodnej korespondencie

popisat’ administrativne postupy vyuZivané v podatelni

popisat pravidld evidovania korespondencie, zmliiv a d'alsich dokumentov

vysvetlit principy listového tajomstva

Zrucnosti:

pouZivat pocitacové tabul’kové procesory, textové editory a pod

pouZivat beZné kanceldrske zariadenia

vytvdrat registratiirne zaznamy doslych dokumentov

triedit’ a spracovat informdcie s vyuZitim vypoctovej techniky

aplikovat principy listového tajomstva

komunikovat zrozumitelne a spisovne v slovenskom jazyku

Kompetencie:

samostatnost’ pri plneni pracovnych tiloh

zodpovednost za kvalitu svojej prdce

schopnost’ kutivovaného slovného prejavu

kooperativne riesit’ konflikty a problémy

schopnost empatie

flexibilnost

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:
popisat ndlezitosti iradnej a obchodnej koreSpondencie

pravidld pisania a vpravy pisomnosti

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
popisat normy urcujiice predtlac listovych papierov, ako aj jednotné istna metdda Ustna odpoved

popisat’ ndleZitosti iradnej a obchodnej korespondencie istna metoda

istna odpoved’

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritéria hodnotenia minimalne na 75%

Hodnotena sposobilost':
popisat’ pravidla evidovania koreSpondencie, zmldv a d’alSich dokumentov
popisat’ administrativne postupy vyuZivané v podatelni

Kritéria hodnotenia: Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia




vymenovat ndleZitosti evidencného listu Ustna metéda stna odpoved’

vymenovat pravidld evidovania korespondencie a zmliv istna metéda istna odpoved’

popisat’ administrativne postupy siivisiace s kvalifikdciu istna metdda istna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou tspeSného vykonania skiisky je splnit uvedené kritéria hodnotenia minimalne na 75%

Hodnotena sposobilost’:
pouZzivat pocitacové tabulkové procesory, textové editory a pod
triedit’ a spracovat informdcie s vyuZzitim vypoctovej techniky

vytvérat registratirne zdznamy doSlych dokumentov
pouZzivat’ bezné kancelarske zariadenia

aplikovat principy listového tajomstva

komunikovat’ zrozumitelne a spisovne v slovenskom jazyku
vysvetlit' principy listového tajomstva

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

popisat registratirny poriadok

Ustna metoda

istna odpoved

popisat’ postup pri triedeni zdsielok a odovzddvani zdznamov

Gstna metoda

Ustna odpoved

vysvetlit principy listového tajomstva

praktické skisanie

praktickd skdska

zaevidovat prijatii korespondenciu a dokumentdciu

praktické skiiSanie

simulovana tloha

vyhotovit zdznam o prijatej korespondencii do databdzy praktické skusanie [praktické
predvedenie

vyhotovit’ registratiirny zdznam praktické skusanie [praktické
predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou uspesného vykonania skisky je splnit’ uvedené kritéria hodnotenia minimalne na 75 %

Organiza¢né 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 realizdciu skisky:

Zdkon 568/2009 Z.z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov, § [7a § 18

Proces hodnotenia:

Zdkon 568/2009 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 skuSobnej 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 odbornu sposobilost’ skisajiceho:

Clenmi skiisobnej komisie sii fyzické osoby, ktorych odbornd spésobilost sa rovnd tirovni 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 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 zdaujmov .

Materidlne a technické podmienky skuisky:

Materidlové poZiadavky:
pocitac, scanner, 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, pripojenie na internet

Kartu kvalifikécie schvalila Narodna rada pre vzdeldvanie a | 10.10.2015
kvalifikdciu diia:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 10.10.2015
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