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Nézov povolania Specialista pre personalistiku

Kvalifikac¢ny Standard

Vedomosti:

identifikovat a charakterizovat prdvne predpisy upravujiice oblast pracovného prdava

definovat legislativne podmienky prijatia do stdtnej a verejnej sluzby a obsadzovanie stamozamestnaneckych a
pracovnych miest pri vykone prdce vo verejnom zdujme

specifikovat spbésoby vzniku, zmeny a skoncenia stdtnozamestnaneckého a pracovného pomeru pri vykone prdce vo
verejnom zdujme

objasnit ndroky zo skoncenia stdtmozamesmaneckého pomeru a pracovného pomeru pri vykone prdce vo verejnom
zdujme

definovat prdva, povinnosti a obmedzenia stameho zamestmanca a zamestnanca pri vykone prdce vo verejnom
zdujme

identifikovat rozdiely v odmeriovani stdmych zamestnancov a zamestnancov pri vykone prdce vo verejnom zdujme

charakterizovat’ dohody o prdcach vykondvanych mimo pracovného pomeru

identifikovat’ v rdmci stdtnozamestnaneckych vztahov oblasti, v ktorych sa delegovane pouZije Zdakonnik prdce

specifikovat kolektivne pracovnoprdvne vztahy, kolektivne vyjedndvanie a ndstroje socidlnej politiky

specifikovat’ vzdeldvanie sStatych zamestmancov a zamestnancov pri vykone prdce vo verejnom zdujme

Zrucénosti:

vypracovat sluzobné a pracovné zmluvy, dodatky k sluZobnym a pracovnym zmluvdam, dohody o prdcach
vykondvanych mimo pracoviného pomeru

vykonat iikony sivisiace so zdravotnym a socidlnym poistenim zamestnancov

urcit zaradenie stdtmeho zamestnanca a zamestmanca pri vykone prdce vo verejnom zdujme do platovej triedy, urcit
Jjeho funkcny plat a spracovat’ ozndmenie o vyske funkcného platu

analyticky sledovat proces obsadzovania a odmeriovania zamestancov podla zdrojov financovania

spracovat’ organizacniu zmenu v suvislosti s rozpisom Statmozamestnaneckych miest a pracovnych miest v siilade s
rozpoctovymi ukazovatelmi

vyhldsit a uskutocnit' vyberové konanie

vypracovat podklady k ndvrhu kolektivnej zmluvy

vypracovat interné predpisy siivisiace s persondlnou politikou

vykonat odbornii sprdvu pisomnosti siivisiacich s personalistikou v registratiirnom stredisku a registratiirnom systéme

pracovat’ v prislusnom persondlnom informacnom systéme

vyuZivat pocitac a kanceldrsky softvér pri komunikdcii, tvorbe dokumentov, analyz a prezentdcii

Kompetencie:

zodpovednost’ za pldnovanie a plnenie tiloh a povinnosti svojich a podriadenych zamestnancov

vysoky stuperi samostatnosti v organizovani a pldnovani prdce

schopnost’ kultivovaného slovného a pisomného prejavu




Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost':

identifikovat a charakterizovat’ pradvne predpisy upravujice oblast’ pracovného prava

definovat legislativne podmienky prijatia do Stitnej a verejnej sluzby a obsadzovanie Statnozamestnaneckych a
pracovnych miest pri vykone price vo verejnom zdujme

Specifikovat’ spdsoby vzniku, zmeny a skoncenia Stdtnozamestnaneckého a pracovného pomeru pri vykone price
Vo verejnom zaujme

definovat prava, povinnosti a obmedzenia Staitneho zamestnanca a zamestnanca pri vykone price vo verejnom

zaujme

Specifikovat kolektivne pracovnoprdvne vztahy, kolektivne vyjedndvanie a ndstroje socidlnej politiky

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

definovat a aplikovat ustanovenia pravnych predpisov v oblasti pisomnd metéda  [test

pracovného prdva a prdvnych predpisov stivisiacich s nim

definovat’ a aplikovat podmienky prijatia do statnozamestnaneckého pisomnd metéda  [test

pomeru a pomeru pri vykone prdce vo verejnom zdujme a formy

obsadzovania stdtnozamesmaneckych miest a miest pri vykone prdce vo

verejnom zdujme, ndleZitosti sluZobnej a pracovnej zmluvy

definovat a aplikovat’ sposoby vzniku, zmeny a skoncenia pisomnd metéda  [test

stamozamesmaneckého pomeru a pracovného pomeru pri vykone prdce

vo verejnom zdujme

definovat a aplikovat prdva, povinnosti a obmedzenia stdmeho pisomnd metéda  [test

zamestmanca a zamestnanca pri vykone prdce vo verejnom zdujme

charakterizovat kolektivne pracovnoprdvne vztahy, kolektivne pisomnd metéda  [test

vyjedndvanie a ndstroje socidlnej politiky a ich aplikdciu

Podmienky tispesného vykonania skiasky:

Podmienkou tspeSného vykonania skiSky je splnenie jednotlivych kritérii hodnotenia minimalne na 75%.

Hodnotena sposobilost':

objasnit’ ndroky zo skoncenia Stdtnozamestnaneckého pomeru a pracovného pomeru pri vykone price vo
verejnom ziujme

identifikovat rozdiely v odmeniovani Statnych zamestnancov a zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme

charakterizovat’ dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru

identifikovat' v rdmci Statnozamestnaneckych vztahov oblasti, v ktorych sa delegovane pouZije Zakonnik prace
Specifikovat’ vzdeldvanie Statnych zamestnancov a zamestnancov pri vykone price vo verejnom zaujme
vykonat tikony sudvisiace so zdravotnym a socidlnym poistenim zamestnancov

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
identifikovat ndroky zo skoncenia stdtnozamestnaneckého pomeru a istna metoda istna odpoved

pracovného pomeru pri vykone prdce vo verejnom zdujme v zdvislosti od
sposobu skoncenia

vysvetlit' sposob zarad'ovania stdtnych zamestnancov a zamestnancov pri [istna metéda istna odpoved
vykone prdce vo verejnom zdujme do platovych tried a ich odmeriovanie

opisat’ a vymenovat druhy dohdd o prdacach vykondvanych mimo istna metdda istna odpoved
pracovného pomeru, podmienky ich uzatvdrania, odlisnosti od

pracovného pomeru

vysvetlit' a uviest pripady, kedy sa v rdmci Stdtnozamestnaneckych istna metdda istna odpoved

vztahov uplatiiuje Zdkonnik prdce

charakterizovat’ vzdeldvanie Stdtmych zamestnancov a zamestnancov pri [istna metéda Ustna odpoved’
vykone prdce vo verejnom zdujme a jeho aplikdciu

opisat’ prihldsenie zamestmancov do zdravomého a socidlneho poistenia  [Gstna metéda Ustna odpoved




pri odpovediach pouZit spisovny jazyk a odborne sa vyjadrovat

istna metdoda

istna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tspesného vykonania skiisky je splnenie jednotlivych kritérii hodnotenia minimélne na 75%.

Hodnotena sposobilost’:

vykondvanych mimo pracovného pomeru

urcit’ jeho funk¢ny plat a spracovat’ ozndmenie o vyske funkéného platu
pracovat v prislusnom personidlnom informacnom systéme

systéme

vypracovat’ sluzobné a pracovné zmluvy, dodatky k sluzobnym a pracovnym zmluvidm, dohody o pracach
urcit’ zaradenie Statneho zamestnanca a zamestnanca pri vykone price vo verejnom ziujme do platove]j triedy,
vyuZzivat pocitac a kanceldrsky softvér pri komunikécii, tvorbe dokumentov, analyz a prezentacii

vykonat odbornil sprdvu pisomnosti stivisiacich s personalistikou v registratiirnom stredisku a registratirnom

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

na zdklade poskytmutych vidajov vypracovat sluZobnii a pracovnii
zmluvu, dodatok k sluZobnej a pracovnej zmluve, jednotlivé dohody o
prdcach vykondvanych mimo pracovného pomeru

praktické skusanie

simulovana uloha

vykonat zaradenie zamestnanca do prislusnej platovej triedy, urcit
Junkcny plat a jeho jednotlivé zloZky v persondlnom informacnom
systéme, spracovat’ ozndmenie o vyske a zloZeni funkcného platu

praktické skusanie

simulovand uloha

manipulovat’ s pisomnostami sivisiacimi s personalistikou a uloZit' ich v
registratiirnom stredisku, vytvorit' v informacnom registratiirnom systéme

praktické skusanie

praktické
predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou tispesného vykonania skiisky je splnenie jednotlivych kritérii hodnotenia minimélne na 75%.

Hodnotena sposobilost':

rozpoctovymi ukazovatel'mi

vyhlésit’ a uskuto€nit’ vyberové konanie

vypracovat podklady k ndvrhu kolektivnej zmluvy
vypracovat’ interné predpisy sivisiace s persondlnou politikou

spracovat’ organiza¢nu zmenu v stvislosti s rozpisom Stdtnozamestnaneckych miest a pracovnych miest v silade s

analyticky sledovat proces obsadzovania a odmetiovania zamestnancov podl'a zdrojov financovania

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

pripravit ndavrh na vyhldsenie vyberu alebo vyberového konania na praktické skusanie [praktické

stdatmozamestnanecké a pracovné miesta predvedenie

na zdklade predloZenych parametrov (iidajov, dokumentov) v stivislosti s
rozhodnutim zamesmdvatel'a pripravit’ organizacnii zmenu

praktické skiSanie

simulovana tloha

na zdklade predlozenych ndleZitosti vypracovat stanovisko ku kolektivnej
zmluve

praktické skusanie

simulovana uloha

vypracovat niektoré ustanovenia do ndvrhu konkrétneho interného
predpisu (napr. sluZobného a pracovného poriadku)

praktické skusanie

simulovana tloha

na zdklade poskymutych informdcii spracovat’ analyzu obsadzovania a
odmeriovania zamestnancov podla zdrojov financovania

praktické skusanie

simulovana tloha

preukdzat ovlddanie spisovného jazyka v pisomnom prejave pri
spracivani jednotlivych dokumentov

praktické skiiSanie

praktické
predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tspesného vykonania sktsky je splnenie jednotlivych kritérii hodnotenia minimélne na 75%.

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Pre formdlne vzdeldvanie:




Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Pre neformalne vzdeldavanie:

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

Pokyny na realiziciu skisky:

Pre formdlne vzdeldvanie:

Zdkon 13172002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Pre neformalne vzdeldavanie:

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

Proces hodnotenia:

Pre formdlne vzdeldvanie:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Pre neformadlne vzdeldvanie:

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

Vysledné hodnotenie:

Pre formalne vzdelavanie:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Pre neformalne vzdeldavanie:

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

ZloZenie skiSobnej komisie:

Pre formadlne vzdeldvanie:

Zdkon 13172002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Pre neformalne vzdeldavanie:

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’ skiisajiceho:

Pre formdlne vzdeldvanie:

Zdkon 131/2002 Z.z. o vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, §
63

Pre neformdlne vzdeldvanie:




Skiisajiici musia mat’ minimdlne 3-rocni prax v oblasti personalistiky v Stdtnej sprdve, oviddat legislativu spojenti s
touto agendou a schopnost posidit spravnost hodnotenych iiloh. Skisajiici zodpovedajii za vytvorenie a
vyhodnotenie testovych otdzok aj za tilohy, ktoré bude uchddzac prakticky predvddzat.

Materiélne a technické podmienky skuisky:

pisacie potreby, pocitac s aplikacnym programovym vybavenim, dokumentdcia k simulovanej iilohe

Kartu kvalifikécie schvalila MSVVaS diia: 28.8.2015

Platnost’ karty kvalifikacie od: 28.8.2015
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