Nazov kvalifikacie: Odborny pracovnik — spravca registratiry

Kod kvalifikacie C4415001-01460

Uroveii SKKR 4

Sektorovd rada Verejné sluzby a sprava

SK ISCO-08 3359999 Iny odborny pracovnik verejnej spravy
inde neuvedeny

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

SOCIALNE ZABEZPECENIE, 84 Verejni sprava
a obrana, povinné sociilne zabezpecenie

Doklad o ziskanej kvalifikécii osvedcenie

Nézov povolania spravca registratiry

Kvalifikac¢ny Standard

Vedomosti:

uviest prdavne predpisy upravujiice archivovanie a registratiiru pisomnosti a definovat’ pojem archivny dokument a
pojem registratiira

uviest' prdavne predpisy so zameranim na miestnu stdtnu spravu a samospravu

definovat vedenie tiplnej a presnej evidencie zdznamov v registratiirnom denniku

opisat’ bezpecné a ticelné uloZenie registratiirnych zdznamov a zabezpecenie ich trvanlivosti tak, aby bez poskodenia a
naruSenia svojej Struktiry preckal svoju lehotu uloZenia

opisat’ kritéria vyradovania dokumentov, ktoré nie si potrebné pre d'alsiu cinnost

definovat zdkladné pojmy v zmysle zdkona o archivoch a registratiirach

opisat prdva a povinnosti zriad'ovatel'a archivu, ich zriad'ovanie a zrusovanie

opisat ndleZitosti evidencie archivnych dokumentov vedenych v archive

definovat’ prdva a povinnosti povodcu registratiry

definovat registratiirny poriadok a registratiirny pldn

opisat’ rozhodovanie o dokumentdrnej hodnote registratiirnych zdaznamov vo vyrad'ovacom konani

opisat postup pri preberani archivnych dokumentov
Zrucnosti:

aplikovat’ prdavne predpisy o archivoch a registratiirach

stanovit’ postup pre vedenie evidencie zdznamov v registratiirnom denniku alebo inej evidencie vedenia registrov

stanovit’ kritéria a postup pre vyrad'ovanie registratiirnych zdznamov, ktoré nie sii potrebné pre d'alsiu cinnost viradu
a uplynula lehota ich uloZenia

aplikovat zdkladné pojmy pouZivané v oblasti archivov a spravy registratiiry

spracovat’ evidenciu archivnych dokumentov vedenych v archive

aplikovat’ prdva a povinnosti povodcu registratiiry

vypracovat registratiirny poriadok a registratiirny pldn

spracovat ndvrh na vyradenie registratitrneho zdznamu

definovat prdva a povinnosti zriad'ovatel'a archivu

stanovit’ postup pri odovzddvani registratiirnych zdznamov od organizacnych titvarov, resp. zamestnancov vradu do
registratirneho strediska

pracovat’ s pocitacom a kanceldrskym softvérom

Kompetencie:

zodpovednost za plnenie svojich tiloh a povinnosti

samostatmost’ v rozhodovani

samostatnost’ v organizovani a pldnovani prdce

schopnost aplikovat’ zdsady timovej prdce

schopnost komunikovat’ s lud'mi




| zodpovednost za osobnostny rozvoj

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost':

pojem registratira
definovat prava a povinnosti povodcu registrattry
aplikovat’ pravne predpisy o archivoch a registratirach

uviest’ prédvne predpisy upravujice archivovanie a registratiru pisomnosti a definovat’ pojem archivny dokument a

stanovit' postup pre vedenie evidencie zdznamov v registratirnom denniku alebo inej evidencie vedenia registrov
definovat vedenie tplnej a presnej evidencie zdznamov v registratirnom denniku

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

preukdzat znalost zdkona o archivoch a registratiire

Gstna metoda

Ustna odpoved’

popisat’ postup pri vyrad'ovani registratirnych zdznamov (spisov)

Gstna metoda

istna odpoved

preukdzat znalost systému spisovej sluzby na iirade

Gstna metoda

Ustna odpoved’

popisat’ Cinnost prichddzajiicich podani do podatelne iiradu

pisomnd metdda

test

popisat’ postup na zaevidovanie doslych podani v evidencii doslej posty

[pisomna metdda

test

popisat’ postup na vyradenie dokumentov bez trvalej dokumentdrnej
hodnoty s urcenim na znicenie

pisomnd metéda

test

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnit’ jednotlivé stanovené kritéria minimdalne na 75%.

Hodnotena sposobilost’:
definovat registratirny poriadok a registratirny plan

poskodenia a naruSenia svojej Struktdry preckal svoju lehotu uloZenia
definovat zdkladné pojmy v zmysle zdkona o archivoch a registratirach
opisat’ néleZitosti evidencie archivnych dokumentov vedenych v archive

uviest’ prdvne predpisy so zameranim na miestnu $tdtnu spravu a samospravu

opisat bezpecné a ucelné uloZenie registratirnych zdznamov a zabezpecenie ich trvanlivosti tak, aby bez

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

definovat prdvne predpisy upravujiice cinnost miestnej stdtnej sprdvy a
samosprdvnych kompetencii

Ustna metoda

istna odpoved

opisat’ zdakladné ndleZitosti evidencie archivnych dokumentov vedenych v
archive

istna metoda

istna odpoved

opisat’ ndleZitosti registratiirneho poriadku a registratiirneho pldnu pisomnd metéda  |test
opisat ndleZitosti zabezpecenia trvanlivosti registratiirneho zdznamu pisomnd metéda  [test
opisat’ zdakladné pojmy v zmysle zdkona o archivoch a registratiirach pisomnd metéda  |test

Podmienky tspesného vykonania skusky:

Podmienkou tispeSného vykonania sktisky je splnit’ jednotlivé stanovené kritéria minimdlne na 75%.

Hodnotena spdsobilost’:

opisat’ postup pri preberani archivnych dokumentov

opisat prava a povinnosti zriad'ovatela archivu, ich zriad'ovanie a zruSovanie

opisat’ rozhodovanie o dokumentarnej hodnote registratirnych zdznamov vo vyrad'ovacom konani
aplikovat zakladné pojmy pouZivané v oblasti archivov a sprivy registratiry

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

preukdzat ovlddanie sistavy archivov v Slovenskej republike

Ustna metoda

istna odpoved

charakterizovat prdva a povinnosti zriadovatel'a archivu

Gstna metoda

Ustna odpoved

opisat evidovanie archivnych dokumentov a co ich tvori

pisomnd metdda

test

stanovit’ postup pri rozhodovani o dokumentdrnej hodnote registratiirnych

pisomnd metdda

test




zdznamov vo vyrad'ovacom konani

stanovit’ postup pri preberani archivnych dokumentov na archivovanie

pisomnd metdda

test

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou tspesného vykonania skisky je splnit’ jednotlivé stanovené kritéria minimdalne na 75%.

Hodnotena sposobilost’:

opisat’ bezpecné a tcelné uloZenie registratirnych zdznamov a zabezpecenie ich trvanlivosti tak, aby bez

poskodenia a naruSenia svojej Struktdry preckal svoju lehotu uloZenia

opisat’ kritéria vyradovania dokumentov, ktoré nie st potrebné pre d'alSiu ¢innost
stanovit’ kritéria a postup pre vyrad'ovanie registratirnych zdznamov, ktoré nie st potrebné pre d’alSiu ¢innost’

uradu a uplynula lehota ich uloZenia

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

uviest sposob a postup vyradovania registratiitrnych zdznamov, ktoré nie [pisomnd metéda  [test

sti potrebné pre d'alsiu Cinnost tvradu

opisat’ zabezpecenie trvanlivého registratiirneho zdznamu tak, aby bez  [pisomnd metdéda  [test

poskodenia mal svoju hodnotu aZ po svoju lehotu uloZenia

opisat’ ndleZitosti ndvrhu na vyradenie registratiirneho zdznamu

Gstna metoda

Ustna odpoved’

spracovat ndvrh na vyradenie registratiirneho zdznamu

praktické skusanie

praktické

PC prezentacie

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou tspeSného vykonania skisky je splnit’ jednotlivé stanovené kritéria minimalne na 75%.

Hodnotena sposobilost':

aplikovat zdkladné pojmy pouZivané v oblasti archivov a spravy registratiry

definovat prdva a povinnosti zriad'ovatel’a archivu

aplikovat prava a povinnosti povodcu registratiry

spracovat evidenciu archivnych dokumentov vedenych v archive
vypracovat registratirny poriadok a registratirny plan

stanovit’ postup pri odovzdavani registratirnych zdznamov od organiza¢nych ttvarov, resp. zamestnancov uradu

do registratirneho strediska

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

opisat’ zakladné pojmy podl'a zdkona o archivoch a registratiirach pisomnd metéda  |test

opisat’ postup pri odovzddvani registratiirnych zdznamov od pisomnd metéda  [test

organizacnych titvarov, resp. zamestnancov uradu do registratirnych

stredisk

opisat prdva a povinnosti zriad'ovatel'a archivu pisomnd metéda  [test

opisat’ prdva a povinnosti povodcu registratiry pisomnd metéda  |test

opisat sposob vedenia archivnych dokumentov v archive pisomnd metéda  [test

preukdzat znalost’ spracovania registratitrneho poriadku a istna metdda istna odpoved

registratirneho planu s uvedenim zdkladnych ndleZitosti

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnit’ jednotlivé stanovené kritéria minimdalne na 75%.

Hodnotena sposobilost’:

pracovat s pocitacom a kancelarskym softvérom
vypracovat registratirny poriadok a registratirny plan
spracovat ndvrh na vyradenie registratirneho zdznamu

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

predvedenie formou

pripravit’ krdtky pisomny dokument s formdtovanim a pripravit tabul'ku [praktické skdSanie [praktické
v tabul’kovom procesore predvedenie formou
PC prezenticie




vypracovat ndvrh vzorového registratiirneho poriadku a registratiirneho [praktické skiSanie [praktické

pldanu predvedenie formou
PC prezentacie

vypracovat ndvrh so zdkladnymi ndleZitostami na vyradenie praktické skusanie [praktické

registratirnych zdznamov predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnit’ jednotlivé stanovené kritéria 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, § 17 a § 18.

Pokyny na realizaciu skisky:

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

Proces hodnotenia:

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

Poziadavky na odbornu sposobilost’ skisajiceho:

Skusajici musi splnit’ asport jednu poZiadavku:

* vysokoskolské vzdelanie, so zameranim na oblast verejnej spravy najmenej 5 rokov odbornej praxe;
¢ pripadne stredoskolské vzdelanie a 10 rokov praxe v skiisanom odbore.

Materidlne a technické podmienky skuisky:

Pre riadny priebeh skiisky bude mat” hodnotiaci k dispozicii nasledovné:
1. materidlne podmienky

® oznaceny formuldr na pisomnii cast skiisky - dostatocny pocet;
2ks pocitacovej zostavy;

® pisacie stoly na pisomnii cast’ skiisky - podl'a poctu uchddzacov,
® pisacie potreby.

2. priestorové podmienky

* miestmost’ na vykonanie pisomnej skiisky;
* miestnost na vykonanie ustnej a praktickej casti skiisky;
* miesmost pre skusobnii komisiu.

Kartu kvalifikacie schvélila MSVVa$ dia: 4.9.2015

Platnost’ karty kvalifikacie od: 4.9.2015
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