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Kvalifikačný štandard

Vedomosti:
uviesť právne predpisy upravujúce voľby do všetkých orgánov na území Slovenskej republiky a opísať funkciu obce z
nich vyplývajúce
uviesť a opísať právne predpisy týkajúce sa samosprávnych funkcií obce so zameraním na zákon o obecnom zriadení
charakterizovať orgány obce a obecného zastupiteľstva
vysvetliť postup pri určení názvu obce podľa zákona o obecnom zriadení
charakterizovať postup pri zriadení, rozdelení alebo zlúčení obce
opísať pravidlá používania obecnej heraldiky
uviesť a opísať právne predpisy týkajúce sa evidencie písomností na obecnom úrade
uviesť a opísať právne predpisy týkajúce sa odmeňovania zamestnancov vo verejnej správe
definovať povinnosti pri zabezpečení ochrany a starostlivosti o majetok obce
definovať princípy hospodárenia obce vyplývajúce z právnych predpisov
definovať činnosti vykonávané v rámci správneho konania
vymedziť obsah zákona o ochrane osobných údajov
charakterizovať postup a obsahové náležitosti pri určení zmeny názvu obce
Zručnosti:
aplikovať právne predpisy týkajúce sa samosprávy obce, jej orgánov a obecného úradu
aplikovať právne predpisy pri príprave volieb, referenda a hlasovania obyvateľov obce
pripravovať podklady na rokovanie samosprávnych orgánov obce
spracovať správu o činnosti orgánov obce a obecného úradu
viesť evidenciu záznamov v registratúrnom denníku
kontrolovať dodržiavanie predpisov týkajúcich sa nakladania s majetkom obce
prejednávať priestupky v rámci priestupkového konania
pracovať s počítačom a kancelárskym softvérom
Kompetencie:
zodpovednosť za výkon činností súvisiacich s vnútornou správou obce
samostatnosť pri výkone činností v správnom konaní
samostatnosť v rozhodovaní
schopnosť komunikovať s ľuďmi
schopnosť samostatne riešiť a analyzovať problémy
schopnosť pracovať v tíme



Hodnotiaci štandard

Hodnotená spôsobilosť:
uviesť a opísať právne predpisy týkajúce sa samosprávnych funkcií obce so zameraním na zákon o obecnom
zriadení
uviesť a opísať právne predpisy týkajúce sa evidencie písomností na obecnom úrade
definovať činnosti vykonávané v rámci správneho konania
definovať povinnosti pri zabezpečení ochrany a starostlivosti o majetok obce
aplikovať právne predpisy týkajúce sa samosprávy obce, jej orgánov a obecného úradu
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

uviesť právne predpisy podľa, ktorých orgány obce zabezpečujú
samosprávne činnosti

ústna metóda ústna odpoveď

opísať samosprávne funkcie obce vyplývajúce z právnych predpisov ústna metóda ústna odpoveď
vymenovať právne predpisy týkajúce sa evidencie písomností na obecnom
úrade a charakterizovať ich obsah

ústna metóda ústna odpoveď

opísať postup po prijatí písomností alebo zásielky v podateľni ústna metóda ústna odpoveď
opísať činnosti vykonávané obcou v rámci správneho konania písomná metóda test
opísať povinnosti pre zabezpečenie ochrany a starostlivosti o majetok obce písomná metóda test
opísať právne predpisy týkajúce sa samosprávy obce a jej orgánov písomná metóda test
aplikovať právne predpisy týkajúce sa samosprávy obce a jej orgánov na
konkrétnych príkladoch z praxe

ústna metóda ústna odpoveď

Podmienky úspešného vykonania skúšky:
Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť jednotlivé stanovené kritériá minimálne na 75%.
Hodnotená spôsobilosť:
definovať princípy hospodárenia obce vyplývajúce z právnych predpisov
uviesť právne predpisy upravujúce voľby do všetkých orgánov na území Slovenskej republiky a opísať funkciu
obce z nich vyplývajúce
charakterizovať orgány obce a obecného zastupiteľstva
vysvetliť postup pri určení názvu obce podľa zákona o obecnom zriadení
opísať pravidlá používania obecnej heraldiky
vymedziť obsah zákona o ochrane osobných údajov
aplikovať právne predpisy pri príprave volieb, referenda a hlasovania obyvateľov obce
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

opísať princípy hospodárenia obce vyplývajúce z právnych predpisov ústna metóda ústna odpoveď
opísať úlohy obce pri konaní všetkých druhov volieb a ľudového
hlasovania

ústna metóda ústna odpoveď

aplikovať právne predpisy pri príprave volieb, referenda a ľudového
hlasovania na konkrétnych príkladoch z praxe

ústna metóda ústna odpoveď

opísať postup pri predložení symbolov obce na zápis do heraldického
registra

písomná metóda test

opísať funkcie orgánov obce písomná metóda test
stanoviť postup pri zriaďovaní orgánov obce (rada, komisie a pod.) písomná metóda test
opísať postup pri určení názvu obce a časti obce a orgán, ktorý o tom
rozhoduje

písomná metóda test

definovať jednotlivé symboly obce a ich používanie písomná metóda test
opísať zákon o ochrane osobných údajov a povinnosti zamestnanca pri
práci s osobnými údajmi

písomná metóda test

Podmienky úspešného vykonania skúšky:
Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť jednotlivé stanovené kritériá minimálne na 75%.



Hodnotená spôsobilosť:
spracovať správu o činnosti orgánov obce a obecného úradu
uviesť a opísať právne predpisy týkajúce sa odmeňovania zamestnancov vo verejnej správe
charakterizovať postup pri zriadení, rozdelení alebo zlúčení obce
kontrolovať dodržiavanie predpisov týkajúcich sa nakladania s majetkom obce
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

vypracovať osnovu správy o činnosti orgánov obce a obecného úradu praktické skúšanie simulovaná úloha
definovať spôsob kontroly plnenia úloh obce a obecného zastupiteľstva ústna metóda ústna odpoveď
preukázať znalosť zákona o odmeňovaní zamestnancov vo verejnej
správe

písomná metóda test

charakterizovať postup pri zriadení novej obce, zlúčení dvoch obcí, resp.
rozdelenia dvoch obcí

písomná metóda test

Podmienky úspešného vykonania skúšky:
Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť jednotlivé stanovené kritériá minimálne na 75%.
Hodnotená spôsobilosť:
pripravovať podklady na rokovanie samosprávnych orgánov obce
viesť evidenciu záznamov v registratúrnom denníku
prejednávať priestupky v rámci priestupkového konania
pracovať s počítačom a kancelárskym softvérom
charakterizovať postup a obsahové náležitosti pri určení zmeny názvu obce
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

opísať postup pre spracovanie podkladov na rokovanie samosprávnych
orgánov

ústna metóda rozhovor

zapísať nový záznam do registratúrneho denníka praktické skúšanie simulovaná úloha
opísať náležitosti rozhodnutia v priestupkovom konaní ústna metóda ústna odpoveď
pripraviť krátky písomný dokument s formátovaním praktické skúšanie praktické

predvedenie formou
PC prezentácie

charakterizovať postup pri zmene názvu novej obce ústna metóda ústna odpoveď
Podmienky úspešného vykonania skúšky:
Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť jednotlivé stanovené kritériá minimálne na 75%.

Organizačné a metodické pokyny

Metodické pokyny:
Zákon č. 568/2009 Z. z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18.
Pokyny na realizáciu skúšky:
Zákon č. 568/2009 Z. z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18.
Proces hodnotenia:
Zákon č. 568/2009 Z. z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18.
Výsledné hodnotenie:
Zákon č. 568/2009 Z. z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18.
Zloženie skúšobnej komisie:
Zákon č. 568/2009 Z. z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18.



Požiadavky na odbornú spôsobilosť skúšajúceho:
Skúšajúci musí splniť aspoň jednu požiadavku:

vysokoškolské vzdelanie, so zameraním na oblasť verejnej správy najmenej 5 rokov  odbornej praxe;
prípadne stredoškolské vzdelanie a 10 rokov praxe v skúšanom odbore.

Materiálne a technické podmienky skúšky:
Pre riadny priebeh skúšky bude mať hodnotiaci a uchádzač k dispozícii:

1. Materiálne podmienky

označený formulár na písomnú prácu uchádzača;
2ks počítačovej zostavy;
písacie stoly na písomnú časť skúšky;
písacie potreby.

2. Priestorové podmienky

miestnosť na vykonanie písomnej skúšky;
miestnosť na vykonanie ústnej a praktickej skúšky;
miestnosť pre skúšobnú komisiu.

Kartu kvalifikácie schválila MŠVVaŠ dňa: 4.9.2015
Platnosť karty kvalifikácie od: 4.9.2015
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