
Názov kvalifikácie: Administratívny pracovník v železničnej doprave

Kód kvalifikácie C4323001-10233
Úroveň SKKR 4
Sektorová rada Doprava, logistika a poštové služby
SK ISCO-08 4323001 Administratívny pracovník v železničnej

doprave
SK NACE Rev.2 H DOPRAVA A SKLADOVANIE, 52 Skladové

a pomocné činnosti v doprave
Doklad o získanej kvalifikácii osvedčenie
Názov povolania Administratívny pracovník v železničnej doprave

Kvalifikačný štandard

Vedomosti:
vysvetliť zásady BOZP
vymedziť vnútorné organizačné smernice - normatívne inštrukcie, vnútorné predpisy, interné normy
definovať základné ekonomické pojmy
definovať štruktúru a organizáciu železničnej dopravy a prepravy
definovať právne a ďalšie súvisiace predpisy v oblasti železničnej dopravy
opísať základné informačné systémy používané v železničnej doprave
preukázať jazykové znalosti z odbornej terminológie železničnej dopravy a prepravy minimálne úroveň B1
Zručnosti:
aplikovať príslušné všeobecné záväzné predpisy a ďalšie súvisiace predpisy v oblasti železničnej dopravy a prepravy
vyhľadávať dokumentáciu uložených spisov podľa stanovených postupov
pracovať v základných informačných systémoch používaných v železničnej doprave
obsluhovať bežnú kancelársku techniku (skener, kopírka, tlačiareň a pod.)
viesť požadovanú dokumentáciu, agendu, evidenciu, resp. štatistiku
pracovať s MS Office (Excel, Word, Outlook,PowerPoint)
vyhľadať a reprodukovať odborný článok na stránke UIC minimálne úroveň B1
Kompetencie:
samostatnosť v organizovaní a plánovaní práce
zodpovednosť za kvalitu svojej práce
zodpovednosť za plnenie svojich úloh a povinností
schopnosť odborne komunikovať v štátnom jazyku
schopnosť pracovať v tíme

Hodnotiaci štandard

Hodnotená spôsobilosť:
vymedziť vnútorné organizačné smernice - normatívne inštrukcie, vnútorné predpisy, interné normy
definovať štruktúru a organizáciu železničnej dopravy a prepravy
vysvetliť zásady BOZP
definovať základné ekonomické pojmy
definovať právne a ďalšie súvisiace predpisy v oblasti železničnej dopravy
opísať základné informačné systémy používané v železničnej doprave
preukázať jazykové znalosti z odbornej terminológie železničnej dopravy a prepravy minimálne úroveň B1
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

uviesť postup na vytvorenie odbornej korešpondencie v programe ústna metóda ústna odpoveď



Windows Office
definovať predpísaný postup na vkladanie zmlúv do programového
vybavenia "centrálna evidencia zmlúv"

ústna metóda ústna odpoveď

popísať najrýchlejší postup vyhľadania požadovaných informácií z
obchodného registra

ústna metóda ústna odpoveď

popísať postup pre získanie odbornej spôsobilosti podľa interného
predpisu

písomná metóda písomná úloha

popísať postup pri verejnom obstarávaní podľa vnútornej organizačnej
smernice

písomná metóda písomná úloha

popísať postup pri uplatnení reklamácie prepravy podľa reklamačného
poriadku železničného podniku

písomná metóda písomná úloha

popísať štruktúru a organizáciu železničnej dopravy a prepravy písomná metóda písomná úloha
charakterizovať zásady BOZP ústna metóda ústna odpoveď
vymenovať základné ekonomické ukazovatele ovplyvňujúce výšku
oprávnených nákladov dopravcu

ústna metóda ústna odpoveď

vymenovať základné právne predpisy súvisiace so železničnou dopravou ústna metóda ústna odpoveď
popísať postup pri evidencii nákladných vozňov v informačnom systéme písomná metóda písomná úloha
popísať štruktúru a organizáciu železničnej dopravy a prepravy v
svetovom jazyku minimálne úroveň B1

písomná metóda písomná úloha

Podmienky úspešného vykonania skúšky:
Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splnenie všetkých kritérií hodnotenia minimálne na 75%.
Hodnotená spôsobilosť:
vyhľadávať dokumentáciu uložených spisov podľa stanovených postupov
viesť požadovanú dokumentáciu, agendu, evidenciu, resp. štatistiku
aplikovať príslušné všeobecné záväzné predpisy a ďalšie súvisiace predpisy v oblasti železničnej dopravy a
prepravy
pracovať v základných informačných systémoch používaných v železničnej doprave
obsluhovať bežnú kancelársku techniku (skener, kopírka, tlačiareň a pod.)
pracovať s MS Office (Excel, Word, Outlook,PowerPoint)
vyhľadať a reprodukovať odborný článok na stránke UIC minimálne úroveň B1
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

vyhľadať v archívnom systéme uloženú dokumentáciu podľa stanovených
postupov

praktické skúšanie praktické
predvedenie

spracovať evidenciu nároku na stravné lístky zamestnancov zaradených
do turnusu s nepravidelným nástupom

praktické skúšanie praktické cvičenie

vypočítať ročnú štatistiku nákladov na vzdelávanie podľa jednotlivých
oddelení

písomná metóda písomná úloha

predviesť prácu s vyhláškou o odbornej, zdravotnej a psychickej
spôsobilosti a určiť skupiny zamestnancov podliehajúcich jednotlivým
druhom spôsobilosti

praktické skúšanie praktické
predvedenie s
výkladom

spracovať určené zadanie spotreby materiálu v textovom a tabuľkovom
editore

praktické skúšanie praktické
predvedenie

spracovať došlú poštu s použitím aplikácie Fabasoft praktické skúšanie praktické
predvedenie

spracovať svoj životopis v programe Windows PowerPoint písomná metóda písomná úloha
oskenovať spracovanú štatistiku a poslať na určené adresy praktické skúšanie praktické

predvedenie
spracovať nákladný list použitím informačného systému praktické skúšanie praktické

predvedenie
reprodukovať obsah odborného článku zo stránky UIC ústna metóda ústna odpoveď
Podmienky úspešného vykonania skúšky:



Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splnenie všetkých kritérií hodnotenia minimálne na 75%.

Organizačné a metodické pokyny

Metodické pokyny:
 Zákon 568/2009 Z.z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18. 

Zákon č.513/2009 Z.z. o dráhach a Vyhláška MDPT SR č.245/2010 Z.z. o odbornej spôsobilosti, zdravotnej
spôsobilosti a psychickej spôsobilosti osôb pri prevádzkovaní dráhy a dopravy na dráhach.
Pokyny na realizáciu skúšky:
Zákon 568/2009 Z.z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18.

Zákon č.513/2009 Z.z. o dráhach a Vyhláška MDPT SR č.245/2010 Z.z. o odbornej spôsobilosti, zdravotnej
spôsobilosti a psychickej spôsobilosti osôb pri prevádzkovaní dráhy a dopravy na dráhach.

 
Proces hodnotenia:
Zákon 568/2009 Z.z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18.

Zákon č.513/2009 Z.z. o dráhach a Vyhláška MDPT SR č.245/2010 Z.z. o odbornej spôsobilosti, zdravotnej
spôsobilosti a psychickej spôsobilosti osôb pri prevádzkovaní dráhy a dopravy na dráhach.

 
Výsledné hodnotenie:
Zákon 568/2009 Z.z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších
predpisov, § 17 a § 18.

Zákon č.513/2009 Z.z. o dráhach a Vyhláška MDPT SR č.245/2010 Z.z. o odbornej spôsobilosti, zdravotnej
spôsobilosti a psychickej spôsobilosti osôb pri prevádzkovaní dráhy a dopravy na dráhach.

 
Zloženie skúšobnej komisie:
Zákon 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:
Člen skúšobnej komisie musí spĺňať aspoň jednu požiadavku:

vysokoškolské vzdelanie prvého alebo druhého stupňa v odbore doprava, najmenej dva roky praxe v odbore
a najmenej dva roky lektorskej činnosti

vysokoškolské vzdelanie prvého alebo druhého stupňa v inom odbore, najmenej štyri roky praxe v odbore
doprava a najmenej dva roky lektorskej činnosti

úplné stredné odborné vzdelanie, najmenej päť rokov praxe v oblasti dopravy, ktorého sa vzdelávací program
týka a najmenej tri roky lektorskej činnosti (napr. majster odbornej výchovy)

 osvedčenie o čiastočnej alebo úplnej kvalifikácii v odbore doprava, najmenej päť rokov praxe v odbore doprava.

Znalosť  Zákona č.513/2009 Z.z. o dráhach a Vyhlášky MDPT SR č.245/2010 Z.z. o odbornej spôsobilosti,



zdravotnej spôsobilosti a psychickej spôsobilosti osôb pri prevádzkovaní dráhy a dopravy na dráhach.

 
Materiálne a technické podmienky skúšky:
Odborná učebňa: PC s tlačiarňou, skenerom a pripojením na internet k overovaniu spôsobilosti práce na PC, FAX,
kopírovací stroj, pobočková telefónna ústredňa, záznamník a kalkulačka.

Kartu kvalifikácie schválila MŠVVaŠ dňa: 25.3.2020
Platnosť karty kvalifikácie od: 25.3.2020
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