Nazov kvalifikacie: Zamestnanec okresného uradu na aseku matrik

Kéd kvalifikdcie C3359002-01396
Uroveii SKKR 5

Sektorovd rada Verejné sluzby a sprava

SK ISCO-08 3359002 Matrikdr

SK NACE Rev.2 O VEREJNA SPRAVA A OBRANA; POVINNE

SOCIALNE ZABEZPECENIE, 84 Verejna spréva
a obrana, povinné socidlne zabezpecenie

Doklad o ziskanej kvalifikacii osvedcenie

Nézov povolania Zamestnanec okresného dradu na tseku matrik

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

vysvetlit’ prdvne predpisy na tiseku matrik

vysvetlit vedenie matrik podl'a zbierky listin

vysvetlit’ vedenie zbierky listin a druhopisov matrik

vysvetlit’ postup zabezpecenia pripravy a vykonania predpisanej skiisky matrikdra

vysvetlit’ princip vypoctu dotdcie na preneseny vykon stdtnej spravy na tiseku matricnej cinnosti za vSetky matricné
tirady v tizemnej posobnosti okresného iiradu

Zrucénosti:

vypracovat rozhodnutie o povoleni zmeny mena alebo zmeny priezviska

poddvat informdcie alebo stanoviskd k dokladom cudzieho Stdatu predloZenym matricnému iviradu

vyddvat siithlas na zdpis alebo zmenu zdpisu v matrike podl'a rozhodnutia iiradu alebo siidu cudzieho stdtu

preverovat’ sprdvnost’ dokladov k uzavretiu manZelstva predloZenych cudzincom, upustenie od predloZenia dokladov
k uzavretiu manZelstva s cudzincom a k uzavretiu manZelstva prostrednictvom zdstupcu

kontrolovat’ vedenie matrik podl'a zbierky listin a ukladat opatrenia na odstrdnenie nedostatkov

kontrolovat plnenie iiloh matricnych iiradov vo svojom tizemnom obvode vyplyvajiicich z metodickych pokynov

osvedcovat vypisy a potvrdenia z matrik urcené na pouZitie v cudzom Stdte

osvedcovat verejné listiny vydané orgdnmi samosprdvy na pouZitie v cudzine

osvedcovat listiny a podpisy na listindch

pracovat’ s pocitacom a kanceldrskym softvérom

Kompetencie:

zodpovednost za kvalitu svojej prdce

zodpovednost’ za plnenie svojich tiloh a povinnosti

samostatnost’ v rozhodovani

schopnost komunikovat’ s lud'mi

schopnost’ samostatne riesit’ a analyzovat problémy

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:

vysvetlit pravne predpisy na dseku matrik

vysvetlit vedenie matrik podl'a zbierky listin
vysvetlit' vedenie zbierky listin a druhopisov matrik

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
preukdzat ovlddanie prdvnych predpisov na tiseku matrik pisomnd metéda  |test

charakterizovat vedenie matrik podla zbierky listin pisomnd metéda  [test




charakterizovat’ vedenie zbierky listin a druhopisov matrik

pisomnd metdda

test

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tispeSného vykonania skisky je splnit uvedené kritérid minimédlne na 80 %.

Hodnotena sposobilost’:

podavat informécie alebo stanoviskd k dokladom cudzieho statu predloZenym matri¢cnému tradu
vydavat suhlas na zapis alebo zmenu zdpisu v matrike podl'a rozhodnutia tradu alebo stidu cudzieho Statu

kontrolovat plnenie tloh matri¢nych tradov vo svojom Gzemnom obvode vyplyvajicich z metodickych pokynov

kontrolovat’ vedenie matrik podl'a zbierky listin a ukladat’ opatrenia na odstrdnenie nedostatkov
vysvetlit postup zabezpecenia pripravy a vykonania predpisanej skisky matrikdra

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

uviest' postup zabezpecenia pripravy a vykonania predpisanej skiisky
matrikdra

Gstna metoda

Ustna odpoved

vysvetlit’ postup pri poddvani informdcii alebo stanovisk k dokladom
cudzieho Stdtu predloZenym matricnému iradu

istna metoda

Ustna odpoved’

uviest’ postup pri vyddvani sithlasu na zdpis alebo zmenu zdpisu v matrike
podl'a rozhodnutia tiradu alebo siidu cudzieho Stdtu

Ustna metoda

istna odpoved

opisat’ postup pri kontrole plnenia iiloh matricnych tiradov vo svojom
tizemnom obvode vyplyvajiicich z metodickych pokynov

istna metoda

istna odpoved

opisat’ postup pri kontrole vedenia matrik podla zbierky listin a ukladani

Gstna metoda

opatreni na odstrdnenie nedostatkov

Ustna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tspesného vykonania skisky je splnit uvedené kritérid minimélne na 80%.

Hodnotena spdsobilost’:

vysvetlit' princip vypoctu doticie na preneseny vykon Statnej spravy na iseku matricnej Cinnosti za vsetky

matri¢né drady v izemnej pdsobnosti okresného tradu

osvedcovat vypisy a potvrdenia z matrik ur¢ené na pouZitie v cudzom Stéte
osvedcovat verejné listiny vydané orgdnmi samospravy na pouZitie v cudzine

osvedcovat listiny a podpisy na listindch

preverovat spravnost’ dokladov k uzavretiu manzelstva predloZenych cudzincom, upustenie od predloZenia
dokladov k uzavretiu manzelstva s cudzincom a k uzavretiu manZelstva prostrednictvom zastupcu

vypracovat rozhodnutie o povoleni zmeny mena alebo zmeny priezviska
pracovat s pocitaom a kanceldrskym softvérom

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vypracovat’ podklady pre vypocet dotdcie na preneseny vykon Stdtnej
sprdvy na tiseku matricnej cinnosti za vsetky matricné virady v izemnej
posobnosti okresného tiradu s pouZitim tabul’kového procesoru

praktické skuSanie

simulovana tloha

na zdklade predloZenych dokumentov vykonat’ osvedcovanie vypisov a
potvrdeni z matrik urcenych na pouZitie v cudzom stdte

praktické skusanie

simulovana tloha

na zdklade predloZenych dokumentov vykonat osvedcovanie verejnych
listin vydanych orgdnmi samosprdvy na pouZitie v cudzine

praktické skiiSanie

simulovana tloha

na zdklade predlozenych dokumentov vykonat osvedcovanie listiny a
podpisov na listindch

praktické skusanie

simulovand tloha

posidit spravnost’ vzorovych dokladov k uzavretiu manZzelstva
predloZenych cudzincom, posudit’ moZnost upustenia od predloZenia
dokladov k uzavretiu manZelstva s cudzincom a k uzavretiu manZelstva
prostrednictvom zdstupcu

praktické skusanie

simulovana uloha

vypracovat rozhodnutie o povoleni zmeny mena alebo zmeny priezviska

praktické skiiSanie

simulovana tloha

pripravit’ krdtky pisomny dokument s formdtovanim a odoslat’ ho e-
mailom

praktické skusanie

praktické

predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skiasky:




| Podmienkou tspeSného vykonania skisky je splnit uvedené kritérid minimélne na 75%.

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Metodické pokyny v zmysle §§ 17 a 18 zdkona ¢.568/2009 Z. z. o celoZivotmom vzdeldvani a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov.

Na skiisku méZe byt pozvany len uchddzac, ktory spliia poZiadavku vysokoskolského vzdelania 1. stupria.

Pokyny na realizaciu skisky:

Pokyny na realizdciu skiisky podla §§ 17 a 18 zdkona ¢. 568/2009 Z. z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov.

Proces hodnotenia:

Proces hodnotenia podla § 18 zdkona ¢. 568/2009 Z. z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov.

Vysledné hodnotenie:

Vysledné hodnotenie podla §§ 17 a 18 zdkona ¢. 56872009 Z. z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov.

ZloZenie skuiSobnej komisie:

ZloZenie skiisobnej komisie podla § 17 ods. 7 a § 18 zdkona ¢. 568/2009 Z. z. o celoZivotnom vzdeldvani a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov.

Poziadavky na odbornu sposobilost’ skisajiceho:

Predsedom a clenmi skiiSobnej komisie sii povereni zamestnanci Ministerstva vniitra Slovenskej republiky s odbornou
praxou na vseku matrik.

Materiélne a technické podmienky skasky:

* priestorové podmienky (ucebria, didaktické pomocky)

® zadania ustnych, pisomnych a praktickych casti skiisky

¢ zabezpecenie PC a tlaciarne na vykonanie praktickej casti skiisky
® osobnd dokumentdcia uchddzaca

Kartu kvalifikécie schvilila MSVVa$ diia: 4.9.2015

Platnost karty kvalifikacie od: 4.9.2015
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