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Administrator/administratorka post (kod: 37-039-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo primyslu a obchodu
Skupina obor: Doprava a spoje (kod: 37)

Tyka se povolani: Administrator post

Kvalifikac¢ni uroven NSK - EQF: 4

Odborna zpusobilost

Nazev

Orientace v provoznich predpisech a poStovnich podminkach v&etné znalosti BOZP
Manipulace s penézi

Prodej doplikového zboZi a cenin

Prijimani a vydavani listovnich a balikovych zasilek klientlim

Zpracovani postovnich zasilek, pfijem zasilek na postu a vyprava do pfepravni sité
Vydej pfidélll a pfejimka odvodu penéznich hotovosti a cenin pro jednotliva pracovisté posty
Pokladni ¢innost na posté

Planovani objemu finan¢nich hotovosti a cenin na posté

Pfijimani reklamaci

Vyuctovani postovnich zasilek s postovnimi doru€ovateli

Pfijimani a vyplaceni postovnich poukazek, platebnich dokladu a duchodu
Organizace, fizeni a kontrola provozu posty

Uzavieni pracovisté (vyuctovani postovnich zasilek, finanénich hotovosti)

Platnost standardu
Standard je platny od: 21.10.2022
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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). Zdravotni zpUsobilost neni vyzadovana.

Autorizovana osoba je povinna do ovéfovani zafadit simulaci procesu zpracovani celkem 10 fiktivnich postovnich
zasilek, 4 penéznich poukazek, 2 vyplatnich dokladu.

PFi ovéfovani splnéni kritérii je tfeba pfihlizet pfedevsim k bezpeénému provadéni vSech Ukonl a k dodrzovani
postovnich predpisU.

Pfi ovéfovani kompetence Manipulace s penézi, kritérium d) pouzije autorizovana osoba minimalné 4 kusy bankovek, a
to — 1x opotiebovanou obéhem, 1x béZzné poskozenou, 1x nestandardné poSkozenou a 1x k identifikovani ochrannych
prvka.

Pfi ovéfovani kompetenci Pokladni €innost, kritéria b) a d), Vyu&tovani postovnich zasilek s postovnimi doruovateli
kritéria b) az d) a Uzavieni pracovisté (vyuctovani postovnich zasilek, finanénich hotovosti), kritérium d) pouzije
autorizovana osoba 20 kusu bankovek riznych nominalnich hodnot a 15 kusl minci (4x 50,-; 5x 20,-; 5x 10,-; 1x 5,-)
PFi ovéfovani kompetence Vyuétovani postovnich zasilek s poStovnimi dorucovateli kritérium b) uchaze& ovéfi, zda jsou
na zasilkach uvedeny vSechny nalezitosti a poznamky, které ma dorucovatel za povinnost na zasilky uvést a zaeviduje
je do dodavacich doklada.

PFi ovéfovani kompetence Vyucétovani postovnich zasilek s poStovnimi dorucovateli kritérium c¢) uchaze¢ ovéfi v
dokladech, ze dorucovatel pfedava spravnou vySi finanéni hotovosti, a Ze tato finanéni hotovost je fadné vyuctovana.
PFi ovéfovani kompetence Vyuétovani postovnich zasilek s poStovnimi dorucovateli kritérium d) musi uchaze¢ odevzdat
prevzatou hotovost do pokladny poSty (t.j. pracovisté posty).

V pfipadé, Ze autorizovana osoba zvoli pro Ustni ovéfovani formu vylosovanych otazek, musi dodrzet nasledujici
pravidla.

Pravidla pro aplikaci Gstniho ovéfovani formou vylosovanych otazek

Soubor otazek pro ustni ovéfovani stanovuje autorizovana osoba podle pozadavkl hodnoticiho standardu. Musi pfitom
splfiovat nasledujici pravidla:

PFi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikacniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy se
nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci losovanych otazek, musi byt spinény nasledujici dvé podminky:

A. Pro celkovy soubor otazek:

Kazdé kritérium je zohlednéno v nékolika otazkach.

B. Pro soubor vylosovanych otazek konkrétniho uchazede:

Kazdy uchaze€ musi mit v souboru svych vylosovanych otazek zohlednéno alespon jednou kazdé kritérium (mysli se
kritérium, u néhoz jsou losované otazky zplsobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o tom, ktera kritéria je tfeba u
zkous$ky splnit).
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Autori standardu

Autori kvalifikacniho standardu

KvalifikaCni standard profesni kvalifikace pripravila SR pro dopravu, logistiku, postovni a doruCovaci sluzby, ustavena a
licencovana pro tuto ¢innost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Ceska posta, s. p.
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