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Specialista/specialistka naboru, pfijimani a uvoliovani
zameéstnancu (kéd: 62-013-R)

Autorizujici organ: Ministerstvo prace a socialnich véci
Skupina obor: Ekonomie (kod: 62)

Tyka se povolani: Specialista naboru pracovnich sil
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 6

Odborna zpusobilost

Nazev Uroven
Identifikovani personalnich potfeb firmy 6
Vyuzivani informaci z trhu prace pro nabor zaméstnancu 6
Vybér a pfijimani zaméstnancu 5
Rizeni adapta¢niho procesu 6

6

Uvolhovani zaméstnancu z pracovniho poméru dle Zakoniku prace

Platnost standardu
Standard je platny od: 19.06.2020 do: 24.11.2023
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Identifikovani personalnich potreb firmy

Kritéria hodnoceni

a) Identifikovat strukturu firmy a uvést pravomoci a odpovédnost statutarnich
organu a vedoucich pracovniku firmy (souvislost s platnymi pravnimi
predpisy CR)

b) Definovat pojmy ,poslani a cile firmy*

c) Identifikovat personalni potfeby firmy

d) Uvést zasady spoluprace s manazery firmy pfi vytvareni pracovnich tymu
e) Definovat naroky na pozadovaného kandidata

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vyuzivani informaci z trhu prace pro nabor zaméstnancu

Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se ve Skolské soustavé, vzdélavacich urovnich a formach
dal$iho vzdélavani

b) Popsat Narodni soustavu kvalifikaci (NSK) a jeji uplatnéni v personalni
praxi

c) Vysvétlit Narodni soustavu povolani (NSP) a rozdil mezi NSP a NSK
d) Charakterizovat €innosti pfi vyuzivani vnitfnich a vnéjSich lidskych zdroj(i

e) Charakterizovat jednotlivé moznosti ziskavani novych pracovniku, které
nabizi trh prace

f) Uvést moznosti prace s personalnimi servery, urady prace a dalSimi
subjekty na trhu prace

g) Pripravit vhodny inzerat pro nabor zaméstnancu

h) Ovéfit vhodnost kandidata pro zvaZzovanou pracovni pozici

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vybér a pfijimani zaméstnancu

Kritéria hodnoceni

a) Provést prfedvybér kandidatu

b) Predvést vstupni pohovor s kandidatem

c) Vysvétlit postupy ovérovani vhodnosti kandidata pro uvazovanou funkci
d) Charakterizovat zasady pro vybér pracovnika

e) Zpracovat pracovni smlouvu a platovy vymér

f) Vysvétlit postup pfi seznameni nového zameéstnance s firmou,
identifikovani se s firmou a motivace k odpovédnému pfistupu k pracovnimu
vykonu

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Ustni ovéfeni
Praktické predvedeni a ustni ovéreni
Ustni ovéteni

Ustni ovéfeni

Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni
Praktické predvedeni
Praktické pfedvedeni
Ustni ovéFeni

Ustni ovéfeni

Praktické pfedvedeni

Ustni ovéreni
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Rizeni adaptaéniho procesu
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat funkci a nastroje adaptacniho procesu, jeho ucel a Elenéni Ustni ovéteni

b) Navrhnout a charakterizovat adaptacni proces Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

c¢) Charakterizovat zplisoby vyhodnocovani vysledkd pracovni ¢innosti a e
~ . Ustni ovéfeni
dal$i motivace

?,&CL:J/\SCS:; podminky pro vyuZziti Assesment centra/Development centra Ustni ovafeni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Uvolnovani zaméstnanct z pracovniho poméru dle Zakoniku prace

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvétlit zakonem dané podminky, za kterych muze firma pfistoupit k P
gy = Ustni ovéfeni
uvolnéni zaméstnance

b) Predvést vystupni pohovor Praktické prfedvedeni

c) Charakterizovat pravidla psychologického pfistupu pfi uvolfiovani e
« P . o o . . Ustni ovéfeni
zaméstnancu, véetné moznych zplisobu odborného poradenstvi

Je tieba splnit vSechna kritéria.
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

Autorizovana osoba informuje, které doklady musi uchaze¢ predlozit, aby zkouska probéhla v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy.

Pfed zahajenim vlastniho ovéfovani musi byt uchaze¢ seznamen s pracovistém a s pozadavky bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o €emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze€em podepsan
pisemny zaznam.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna pfed€asné ukoncit zkousku, pokud
vyhodnoti, Ze v dusledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohroZeni nebo bezprostfedné hrozi nebezpedi
ohroZeni zdravi, Zivota a majetku €i Zivotniho prostfedi. Zdivodnéni pfedéasného ukonceni zkousky uvede AOs do
Zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ mlze ukongit zkousku kdykoliv v jejim prabéhu, a to na vlastni
Zadost.

Zdravotni zplsobilost pro vykonavani pracovnich &innosti této profesni kvalifikace je vyZadovana a prokazuje se
Iékafskym potvrzenim (odkaz na povolani v NSP - https://nsp.cz/jednotka-prace/specialista-hodnoceni-a-o#zdravotni-
zpusobilost).

Zkouska zahrnuje Ustni a praktickou ¢ast. Praktické ovéfovani se déje formou pfipadové studie.

Autorizovana osoba si pro zkousku pfipravi soubor minimalné 10 pfipadovych studii, které je nutno pouzit pro ovéreni
téchto kompetenci: Identifikovani personalnich potfeb firmy; Vyuzivani informaci z trhu prace pro nabor zaméstnanc;
Vybér a piijimani zaméstnancu; Rizeni adaptaéniho procesu.

Uchaze¢ si vylosuje jednu pfipadovou studii, kterou vyfeSi a odprezentuje. Autorizovana osoba ma moznost pokladat
doplfiujici otazky. Reseni pripadové studie je soudasti zkousky a probiha ve zkugebni mistnosti v den konani zkousky.
Cas na samotné fe$eni pripadové studie je 60 az 90 minut.

PFi ovéfovani kompetence Uvolfiovani zaméstnanct, kritérium b) uchaze¢ predvede ve spolupraci s figurantem vystupni
pohovor. Figurantem muze byt i ¢len zkuSebni komise.

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o prabéhu a vysledku
zkousky. Vysledné hodnoceni pro danou kompetenci musi znit ,splnil“ nebo ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni
zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé kompetence. Vysledné hodnoceni zkousky zni bud ,vyhovél*,
pokud uchaze€ spinil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhovél* uvadi zkousSejici vzdy zdivodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich

Zkouska probiha pred zkusebni komisi slozenou ze 2 ¢lend, ktefi jsou autorizovanou fyzickou osobou s autorizaci pro
pfislusnou profesni kvalifikaci nebo autorizovanym zastupcem autorizované podnikajici fyzické nebo pravnické osoby s
autorizaci pro pfislusnou profesni kvalifikaci.
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Pozadavky na odbornou zptisobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespori jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) Vysokoskolské vzdélani se zaméfenim na humanitni, ekonomické nebo pravni obory a alespon 5 let odborné praxe
v oblasti personalistiky se specializaci na nabor, pfijimani a uvolfiovani zaméstnanct, nebo ugitele VOS v oblasti
personalistiky.

b) VySsi odborné vzdélani se zameéfenim na humanitni ekonomické nebo a alespon 5 let odborné praxe v oblasti
personalistiky se specializaci na nabor, pfijimani a uvoliiovani zaméstnanct, nebo ugitele VOS v oblasti
personalistiky.

DalSi pozadavky:

e +Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, ktera nema odbornou kvalifikaci
pedagogického pracovnika podle zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakona, ve znéni pozdéjSich predpisu, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a 0 zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych $kolach), ve znéni pozdéjsich pfedpisli, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor dalSiho vzdélavani, mlze byt absolventem pfFipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti
prvni, hlavy lll a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledku dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonl (zakon o uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpisu, a pfipravy
zameéfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni poZzadavkil na odbornou zptsobilost autorizujicimu organu, a to
predlozenim dokladu nebo dokladl o ziskani odborné zpUsobilosti v souladu s hodnoticim standardem této profesni
kvalifikace, nebo takovym postupem, ktery je v souladu s pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu této profesni
kvalifikace autorizujicim organem stanoven.

Zadost o udéleni autorizace naleznete na internetovych strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo prace a socialnich
VECi, WWW.MmpsV.cz.

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

VypocCetni technika vybavena operacnim systémem, textovym editorem, tabulkovym procesorem, programem pro tvorbu
prezentaci s pfipojenim k internetu, platné znéni zakoniku prace, zakona o obchodnich korporacich a ob&anského
zakoniku, soubor pfipadovych studii, figurant.

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfilozi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s pozadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, najemni smlouva, dohoda) umoznujicim jejich
uzivani po dobu platnosti autorizace.

Doba pripravy na zkousku

Uchaze€ ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkousku v trvani 10 minut. Do doby pfipravy na zkousku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém a s pozadavky BOZP a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky jednoho uchazece (bez ¢asu na prestavky a na pfipravu) je 2,5 az 4 hodiny
(hodinou se rozumi 60 minut). Zkouska nemuze byt rozlozena do vice dnda.
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro management a administrativu, ustavena a licencovana pro tuto
¢innost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Klub personalisti CR, o. s.

Kooperativa VIG

JOB-centrum Ostrava, s. r. 0.

NN pojistovna

Fujikoki Czech, s. r. o.
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