Nazov kvalifikacie: Administrativny pracovnik v mestskej
hromadnej doprave

Kéd kvalifikacie C4323003-00232

Uroveii SKKR 4

Sektorova rada Doprava, logistika a poStové sluzby

SK ISCO-08 4323003 Administrativny pracovnik v mestske;j
hromadnej doprave

SK NACE Rev.2 H DOPRAVA A SKLADOVANIE, 49 Pozemna
doprava a doprava potrubim

Doklad o ziskanej kvalifikacii vysvedCenie o maturitnej skiske a vyucny list
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Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

definovat’ bezpecnost a ochranu zdravia pri prdci

definovat postupy vyhodnocovania statistickych prieskumov, ddtovych analyz

opisat’ Struktiru a organizdciu mestskej hromadnej dopravy

definovat vniitorné organizacné smernice - normativne instrukcie, vniitorné predpisy, interné normy

definovat prdvne a dalsie stivisiace predpisy v oblasti cestnej a drdhovej dopravy

definovat zdsady pri uzatvdrani zmliiv o podmienkach prepravy

definovat zdkladné ekonomické pojmy

definovat vztahy v oblasti dopravy a logistiky

Zruénosti:

aplikovat zdkladné principy z predpisov pre vedenie autobusov, resp. trolejbusov alebo elektriciek

zanalyzovat zdsady pri uzatvdrani zmliv o podmienkach prepravy

zrealizovat’ prijem objedndvky na prepravu, urcovat vodicov a vozidld na uskutocnenie prepravy

spracovdvat resp. vybavovat korespondenciu

vyhl'addvat’ dokumentdciu uloZenych spisov podla stanovenych postupov

spracovavat’ poZadované evidencie

vyplitat a viest zdznamy o prevddzke autobusov, trolejbusov a elektriciek

pracovat’ s pocitacom pri beZnych administrativnych cinnostiach

vyhodnocovat’ postupy Statistickych prieskumov

kontrolovat’ prevozné a prepravné vykony v rdmci riadenia osobnej alebo ndkladnej cesmej dopravy, vrdtane
kontroly prdce vodicov

spracovdvat’ denné, tyZdenné resp. mesacné pldny prepravy

Kompetencie:

schopnost’ adaptability a flexibility v mysleni

samostatnost pri rieSeni a analyzovani problémov

zodpovednost’ za plnenie svojich tiloh a povinnosti

zodpovednost za kvalitu svoje prdce

doslednost a zodpovednost pri rieseni pracovnych povinnosti

schopnost’ empatie, neverbdlnej komunikdcie

schopnost’ uplamit’ socidlne prospesné zmeny v medziludskych vztahoch

schopnost komunikovat' s lud'mi

schopnost’ pracovat’ v time




Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost':

definovat’ pravne a d'alSie suvisiace predpisy v oblasti cestnej a drahovej dopravy

definovat vztahy v oblasti dopravy a logistiky

definovat vniitorné organizacné smernice - normativne inStrukcie, vnaitorné predpisy, interné normy
opisat’ Struktdru a organiziciu mestskej hromadnej dopravy

definovat’ bezpec¢nost’ a ochranu zdravia pri praci

definovat zdsady pri uzatvarani zmliv o podmienkach prepravy

zanalyzovat’ zasady pri uzatvarani zmliv o podmienkach prepravy

Kritéria hodnotenia: Metody

hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

vymenovat zdkladné prdvne predpisy siivisiace s cestnou dopravou a pisomnd metdéda  [pisomnd dloha

dopravou na drdhe

istna metdda Ustna odpoved' s

vysvetlenim

opisat’ postup vyhl'addvania zrealizovanych objedndvok za urcité obdobie
v archivnom systéme

spracovat ndvrh organizacnej struktiiry dopravného podniku pisomnd metéda  [pisomnd dloha

popisat’ obsah zmluvy o spoluprdci pri zabezpecovani dopravy vo istna metdda istna odpoved

verejnom zdujme

istna metdda istna odpoved

istna odpoved' s

vymenovat' zdkladné prdva a povinnosti dopravcu

popisat’ vztahy v oblasti dopravy a logistiky istna metoda

vysvetlenim
Podmienky tspesného vykonania skisky:
Podmienkou tuspeSného vykonania skiSky je splnenie kritérii minimélne na 80%.
Hodnotena sposobilost':
spracovévat poZzadované evidencie
vyhodnocovat postupy Statistickych prieskumov
pracovat s pocitacom pri beznych administrativnych ¢innostiach
spracovévat resp. vybavovat koreSpondenciu
vyhl'addvat’ dokumenticiu uloZenych spisov podl'a stanovenych postupov
Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
zaevidovat beZnii korespondenciu podl'a konkrétneho zadania praktické skusanie [praktické
predvedenie

predviest prdacu v zdkladnych programoch (WORD, EXCEL) a spracovat
pisomnii odpoved’ na staznost od cestujiiceho

pisomnd metdda

praktické cvicenie

popisat’ vyhodnotenie postupov pri Statistickych prieskumoch

pisomnd metdda

pisomnd odpoved

spracovat’ dosli postu s pouZitim skeneru, faxu praktické skusanie [praktické
predvedenie

sprdavne vyhl'adat’ dokumentdciu uloZenych spisov podl'a stanovenych praktické skusanie [praktické

postupov predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skasky:

Podmienkou dspesného vykonania skisky je splnenie kritérii minimélne na 80%.

Hodnotena sposobilost’:

vypliiat a viest zaznamy o prevadzke autobusov, trolejbusov a elektri¢iek

aplikovat zakladné principy z predpisov pre vedenie autobusov, resp. trolejbusov alebo elektriciek
definovat postupy vyhodnocovania Statistickych prieskumov, ditovych analyz

spracovavat denné, tyZdenné resp. mesacné plany prepravy

kontrolovat’ prevozné a prepravné vykony v rdmci riadenia osobnej alebo ndkladnej cestnej dopravy, vritane
kontroly price vodi¢ov

zrealizovat’ prijem objedndvky na prepravu, ur¢ovat vodicov a vozidld na uskuto¢nenie prepravy

definovat zakladné ekonomické pojmy
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Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

spracovat’ zdznamy o prevddzke autobusov, trolejbusov a elektriciek praktické skusanie [praktické
predvedenie

spracovat’ vyhodnotenie prieskumu podla zadania

pisomnd metoda

pisomnd dloha

spracovat’ rocni statistiku ndkladov na prevddzku autobusovej dopravy

pisomnd metdda

pisomnd dloha

popisat kontrolu prevoznych a prepravnych vykonov v rdamci riadenia
osobnej alebo ndkladnej cestmej dopravy

istna metoda

istna odpoved' s
vysvetlenim

vymenovat zdkladné povinnosti dodrZiavania podmienok pri
organizovani pracovného casu vodica

pisomnd metdda

pisomna dloha

spracovat’ objedndvku na vykonanie prepravy

pisomnd metdda

[pisomna tiloha

vymenovat zdkladné ekonomické ukazovatele ovplyviiujiice vysku

Gstna metoda

Ustna odpoved’

oprdvnenych ndkladov dopravcu

Podmienky tspesného vykonania skusky:
Podmienkou tspeSného vykonania skiSky je splnenie kritérii minimélne na 80%.

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.
Pokyny na realiz4ciu skasky:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.
Proces hodnotenia:

Zdkon 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.
Vysledné hodnotenie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.
ZloZenie skiSobnej komisie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.
PoZiadavky na odborni sposobilost’ skisajiceho:

PoZiadavkami na odbornii sposobilost’ skusajiiceho su:

tiplné stredné odborné vzdelanie (vyucny list a vysvedcenie o zdverecnej skiiske) v skupine odborov 37 doprava, posty
a telekomunikdcie a vysvedcenie o pedagogickej sposobilosti, resp. vysokoskolské vzdelanie ziskané v skupine odborov
37 doprava, posty a telekomunikdcie a pedagogickd sposobilost.

Materidlne a technické podmienky skudsky:

Priestorové podmienky (miestnost, metodické a didaktické pomocky)

PC s tlaciariiou, skenerom a pripojenim na internet k overovaniu sposobilosti prdce na PC, aplikacny softveér,
kopirovaci stroj, kalkulacka, pisacie potreby, papier.

Kartu kvalifikacie schvdlila Narodna rada pre vzdeldvanie a |20.7.2015
kvalifikaciu dna:
Platnost’ karty kvalifikacie od: 20.7.2015
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