Nazov kvalifikacie: Administrativny pracovnik v Zelezni¢nej doprave

Kod kvalifikacie (C4323001-10233

Uroveii SKKR 4

Sektorovd rada Doprava, logistika a postové sluzby

SK ISCO-08 4323001 Administrativny pracovnik v Zelezni¢nej
doprave

SK NACE Rev.2 H DOPRAVA A SKLADOVANIE, 52 Skladové
a pomocné ¢innosti v doprave

Doklad o ziskanej kvalifikacii osvedcenie

Nézov povolania Administrativny pracovnik v Zelezni¢nej doprave

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

vysvetlit' zasady BOZP

vymedzit’ vniitorné organizacné smernice - normativne instrukcie, vniitorné predpisy, interné normy

definovat zdkladné ekonomické pojmy

definovat’ struktiru a organizdciu Zeleznicnej dopravy a prepravy

definovat prdvne a dalsie stivisiace predpisy v oblasti Zeleznicnej dopravy

opisat’ zdakladné informacné systémy pouZivané v Zeleznicnej doprave

preukazat jazykové znalosti 7 odbornej terminologie Zeleznicnej dopravy a prepravy minimdlne tiroveri Bl

Zrucénosti:

aplikovat prislusné vseobecné zdvdzné predpisy a d'alsie siivisiace predpisy v oblasti Zeleznicnej dopravy a prepravy

vyhl'addvat’ dokumentdciu uloZenych spisov podla stanovenych postupov

pracovat’ v zdkladnych informacnych systémoch pouZivanych v Zeleznicnej doprave

obsluhovat’ beZnii kanceldrsku techniku (skener, kopirka, tlaciareri a pod.)

viest’ poZadovanii dokumentdciu, agendu, evidenciu, resp. statistiku

pracovat s MS Office (Excel, Word, Outlook, PowerPoint)

vyhladat a reprodukovat odborny cldnok na stranke UIC minimdlne tiroveri Bl

Kompetencie:

samostatnost’ v organizovani a pldnovani prdce

zodpovednost za kvalitu svojej prdce

zodpovednost za plnenie svojich tiloh a povinnosti

schopnost’ odborne komunikovat' v Statnom jazyku

schopnost’ pracovat’ v time

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost':

vymedzit' vnitorné organizacné smernice - normativne inStrukcie, vnitorné predpisy, interné normy
definovat Struktiru a organizéciu Zelezni¢nej dopravy a prepravy

vysvetlit' zdsady BOZP

definovat zdkladné ekonomické pojmy

definovat pravne a d'alSie suivisiace predpisy v oblasti Zelezni¢nej dopravy

opisat’ zdkladné informacné systémy pouZivané v Zelezni¢nej doprave

preukdzat’ jazykové znalosti z odbornej terminoldgie Zeleznicnej dopravy a prepravy minimdlne troveni B1

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

uviest’ postup na vytvorenie odbornej korespondencie v programe istna metdda istna odpoved




Windows Office

definovat predpisany postup na vkladanie zmliv do programového
vybavenia "centrdlna evidencia zmliiv"

Ustna metoda

istna odpoved

popisat’ najrychlejsi postup vyhl'adania poZadovanych informdcii z
obchodného registra

istna metdoda

istna odpoved

popisat’ postup pre ziskanie odbornej sposobilosti podla interného
predpisu

pisomnd metdda

pisomn4 dloha

popisat’ postup pri verejnom obstardvani podl'a vniitornej organizacnej
smernice

[pisomnd metdda

pisomn4 dloha

popisat’ postup pri uplatneni reklamdcie prepravy podl'a reklamacného
poriadku Zeleznicného podniku

pisomnd metdda

pisomnd dloha

popisat’ Struktiiru a organizdciu Zeleznicnej dopravy a prepravy

pisomnd metdda

pisomnd dloha

charakterizovat’ zdsady BOZP

Gstna metoda

Ustna odpoved

vymenovat zdkladné ekonomické ukazovatele ovplyviiujiice vysku
oprdvnenych ndkladov dopravcu

stna metoda

istna odpoved

vymenovat zdkladné prdvne predpisy siivisiace so Zeleznicnou dopravou

Gstna metoda

istna odpoved

popisat’ postup pri evidencii ndkladnych vozriov v informacnom systéme

[pisomna metdda

pisomnd dloha

popisat’ struktiiru a organizdciu Zeleznicnej dopravy a prepravy v
svetovom jazyku minimdlne tiroveri Bl

pisomnd metéda

pisomna dloha

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnenie vSetkych kritérii hodnotenia minimalne na 75%.

Hodnotena sposobilost’:

vyhl'adavat dokumentéciu uloZenych spisov podl'a stanovenych postupov

viest’ poZadovant dokumentéiciu, agendu, evidenciu, resp. Statistiku

aplikovat prislusné vSeobecné zavizné predpisy a d'alSie sivisiace predpisy v oblasti Zelezni¢nej dopravy a

prepravy

pracovat v zdkladnych informacnych systémoch pouZivanych v Zelezni¢nej doprave
obsluhovat beZni kanceldrsku techniku (skener, kopirka, tlaciareii a pod.)

pracovat s MS Office (Excel, Word, Outlook,PowerPoint)

vyhl'adat’ a reprodukovat odborny ¢lanok na stranke UIC minimalne droven B1

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

vyhl'adat' v archivnom systéme uloZenii dokumentdciu podla stanovenych [praktické skdSanie [praktické

postupov predvedenie

spracovat’ evidenciu ndroku na stravné listky zamestnancov zaradenych
do turnusu s nepravidelnym ndstupom

praktické skusanie

praktické cviCenie

vypocitat rocnii Statistiku ndakladov na vzdeldvanie podla jednotlivych
oddeleni

pisomnd metdda

pisomnd dloha

predviest prdcu s vyhldskou o odbornej, zdravotnej a psychickej praktické skusanie [praktické
sposobilosti a urcit skupiny zamestmancov podliehajiicich jednotlivym predvedenie s
druhom sposobilosti vykladom
spracovat urcené zadanie spotreby materidlu v textovom a tabulkovom  [praktické skdSanie [praktické
editore predvedenie
spracovat’ dosli postu s pouZitim aplikdcie Fabasoft praktické skusanie [praktické
predvedenie
spracovat’ svoj Zivotopis v programe Windows PowerPoint pisomnd metdéda  |pisomnd dGloha
oskenovat spracovanii statistiku a poslat’ na urcené adresy praktické skusanie [praktické
predvedenie
spracovat’ ndkladny list pouZitim informacného systému praktické skusanie [praktické
predvedenie

reprodukovat’ obsah odborného Cldanku zo stranky UIC

istna metdoda

istna odpoved

Podmienky tspesného vykonania skuasky:




| Podmienkou tispe$ného vykonania skiisky je splnenie v8etkych kritérii hodnotenia minimdlne na 75%.

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

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

Zdkon ¢.513/2009 Z.z. o drdhach a Vyhldska MDPT SR ¢.245/2010 Z.z. o odbornej spdsobilosti, zdravotnej
sposobilosti a psychickej sposobilosti 0sob pri prevddzkovani drdahy a dopravy na drdhach.

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.

Zdkon ¢.513/2009 Z.z. o drdhach a Vyhldska MDPT SR ¢.245/2010 Z.z. o odbornej sposobilosti, zdravotnej
sposobilosti a psychickej sposobilosti 0sob pri prevddzkovani drdhy a dopravy na drdhach.

Proces hodnotenia:

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

Zdkon ¢.513/2009 Z.z. o drdhach a Vyhldska MDPT SR ¢.245/2010 Z.z. o odbornej spdsobilosti, zdravotnej
sposobilosti a psychickej sposobilosti 0sob pri prevddzkovani drdahy a dopravy na drdhach.

Vysledné hodnotenie:

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

Zdkon ¢.513/2009 Z.z. o drdhach a Vyhldska MDPT SR ¢.245/2010 Z.z. o odbornej sposobilosti, zdravotnej
sposobilosti a psychickej sposobilosti 0s6b pri prevddzkovani drdahy a dopravy na drdhach.

ZloZenie skdSobnej 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 odborni sposobilost’ skiisajiceho:

Clen skiisobnej komisie musi spliiat aspori jednu poZiadavku:

¢ vyysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupria v odbore doprava, najmenej dva roky praxe v odbore
a najmenej dva roky lektorskej cinnosti

o yysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého stupria v inom odbore, najmenej styri roky praxe v odbore
doprava a najmenej dva roky lektorskej cinnosti

® iiplné stredné odborné vzdelanie, najmenej pdt rokov praxe v oblasti dopravy, ktorého sa vzdeldvaci program
tyka a najmenej tri roky lektorskej cinnosti (napr. majster odbornej vychovy)
osvedcenie o Ciastocnej alebo tiplnej kvalifikdcii v odbore doprava, najmenej pdt rokov praxe v odbore doprava.

Znalost Zdkona ¢.513/2009 Z.z. o drahach a Vyhlasky MDPT SR ¢.245/2010 Z.z. o odbornej sposobilosti,




zdravotnej sposobilosti a psychickej sposobilosti 0s6b pri prevddzkovani drdahy a dopravy na drdhach.

Materiélne a technické podmienky skuisky:

Odbornd ucebria: PC s tlaciarriou, skenerom a pripojenim na internet k overovaniu sposobilosti prdace na PC, FAX,
kopirovaci stroj, pobockovd telefonna tistredria, zdznamnik a kalkulacka.

Kartu kvalifikacie schvélila MSVVa$ dia: 25.3.2020

Platnost’ karty kvalifikacie od: 25.3.2020
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