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Chemicky technik administrator / chemicka technicka

administratorka obchodu s chemickymi latkami a chemickymi

smésmi (k6d: 28-113-M)

Autorizujici organ: Ministerstvo pramyslu a obchodu

Skupina oborti: Technicka chemie a chemie silikatd (kod: 28)
Tyka se povolani: Chemicky technik

Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zpulsobilost

Nazev

Pfiprava podkladt pro uzavirani smluv a objednavek s obchodnimi partnery pfi obchodovani s chemickymi
latkami a chemickymi smésmi

Vedeni dokumentace pfi obchodovani s chemickymi latkami a chemickymi smésmi
Kalkulace cen, pfiprava podkladud pro fakturaci cen chemickych latek a chemickych smési

Kompletace a vybavovani zasilek chemickych latek a chemickych smési dokumentaci pro odbératele, pfepravce
a celni organy

Vyfizovani reklamaci vad chemickych latek, chemickych smési a sluzeb

Orientace v technické dokumentaci a ve znaceni chemickych latek a chemickych smési

Platnost standardu
Standard je platny od: 21.10.2022
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Priprava podkladti pro uzavirani smluv a objednavek s obchodnimi partnery pfi obchodovani s

chemickymi latkami a chemickymi smésmi
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Definovat nalezitosti obchodni smlouvy a smlouvy o pfepravé chemickych

latek a chemickych smési il @il

b) Vytvorit objednavku chemickeé latky nebo chemické smési na zakladé

W Praktické prfedvedeni
zadani

c) Ovérit v databazi duavéryhodnost odbératele chemickych latek a

chemickych smési (legalnost firmy, zadluzeni firmy, insolvence firmy, atd.) e [l et

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Vedeni dokumentace pfi obchodovani s chemickymi latkami a chemickymi smésmi

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Uvést zakladni principy vedeni obchodni dokumentace Ustni ovéteni

b) Uvést a vysvétlit hlavni zasady obéhu ucetnich dokladl vztahujicich se k

feSeni obchodniho pfipadu Ustni ovéreni

c) Vytvorit ucetni doklad na zakladé zadanych udaju z objednavky (smlouvy)

a dodaciho listu Praktické predvedeni

d) Posoudit spravnost a Uplnost Ucetnich a ostatnich dokladu (objednavky,
faktury, dodaciho listu, ¢asti smlouvy, tykajici se idaju o materialu, Praktické pfedvedeni
platebnich a dodacich podminkach apod.)

Je treba splnit vSechna kritéria.

Kalkulace cen, priprava podkladt pro fakturaci cen chemickych latek a chemickych smési
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Vysveétlit pojem kalkulace ceny a jeji pouziti Ustni ovéteni

b) Vytvofit pro zadanou chemickou latku nebo chemickou smés kalkulaci

ceny Praktické pfedvedeni

Je tireba splnit obé kritéria.

Kompletace a vybavovani zasilek chemickych latek a chemickych smési dokumentaci pro
odbératele, prepravce a celni organy

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat principy a obecné zasady vystavovani pravodni a pfepravni

dokumentace podle jednotlivych zplsobU prepravy S @Eieh]

b) Vystavit privodni odbératelské doklady podle zadani Praktické pfedvedeni
c) Vystavit doklad pro vybraného prepravce podle zadani Praktické prfedvedeni
d) Pfiprava podkladu pro celni odbaveni Praktické prfedvedeni

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Vyftizovani reklamaci vad chemickych latek, chemickych smési a sluzeb

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Definovat postup dodavatelskych i odbératelskych reklamaci Ustni ovéFeni
b) Vytvofit reklamacni protokol podle zadanych podminek Praktické pfedvedeni

Je tireba splnit obé kritéria.

Orientace v technické dokumentaci a ve znaéeni chemickych latek a chemickych smési
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vyhledat v databazi dodavatelll (pfipadné v databazi uréené firmy)
bezpecnostni list zadané chemickeé latky nebo chemické smési a Praktické pfedvedeni
charakterizovat jeji nebezpecné vlastnosti a zpisob znaceni

b) Uvést zakladni legislativu vztahujici se k pfepravé nebezpeénych )
chemickych latek a nebezpecnych chemickych smési pfi silniéni a Zelezni€ni  Ustni ovéreni
prepravé

c) Uvést zakladni legislativu vztahujici se k pfepravé nebezpecnych
chemickych latek a nebezpecnych chemickych smési pfi pfepravé po

. . : , WISl L - Ustni ovéteni
vhitrozemskych vodnich cestach, pfi namorni pfepravé a pfepravé vzduchem

Je treba 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 predpisy.

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 éemz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze¢em podepsan
pisemny zaznam.

Zdravotni zpUsobilost pro vykonani zkousky neni vyZzadovana.

PFi ovéfovani odbornych zpulsobilosti bude tfeba zadavat ukoly a pfiklady provéfujici oblast pozadovanych znalosti a
dovednosti. Pfi hodnoceni sleduje zkou$ejici propojeni teoretickych znalosti a jejich praktické vyuziti.

U odborné kompetence Priprava podkladd pro uzavirani smluv a objednavek s obchodnimi partnery pfi obchodovani s
chemickymi latkami a chemickymi smé&smi, kritéria hodnoceni b) a c), autorizovana osoba pfipravi zadani, na zakladé
kterych uchazec€ spini dana kritéria. U odborné kompetence Vedeni dokumentace pfi obchodovani s chemickymi latkami
a chemickymi smésmi, kritérium hodnoceni c), autorizovana osoba zada Udaje, tzn. poskytne dokumenty (fakturu,
objednavku, smlouvu, dodaci list), na zakladé kterych uchazec€ spini dané kritérium hodnoceni.

U odborné kompetence Kalkulace cen, pfiprava podkladd pro fakturaci cen chemickych latek a chemickych smési,
kritérium hodnoceni b), autorizovana osoba zada chemickou latku nebo chemickou smés a poskytne spotfebni normy
materiald, energii, mzdové naklady, rezie a miru zisku, na jejichz zakladé uchaze¢ spini dané kritérium hodnoceni. U
odborné kompetence Kompletace a vybavovani zasilek chemickych latek a chemickych smési dokumentaci pro
odbératele, pfepravce a celni organy, kritéria hodnoceni b), ¢) a d), autorizovana osoba pfipravi zadani, tzn. poskytne
fakturu, dodaci list, pfip. bezpe€nostni list, celni fakturu, celni doklad, doklad o hmotnosti vyrobku a vyvozni dokument,
na zakladé kterych uchaze€ spini dana kritéria hodnoceni.

U odborné kompetence Vyiizovani reklamaci vad chemickych latek, chemickych smési a sluzeb, kritérium hodnoceni b),
autorizovana osoba zada podminky (popis vady od odbératele), na zakladé kterych uchazec€ spini dané kritérium
hodnoceni. U odborné kompetence Orientace v technické dokumentaci a ve znaceni chemickych latek a chemickych
smési, kritérium hodnoceni a), autorizovana osoba zada chemickou latku nebo chemickou smés, na zakladé které
uchazec splni dané kritérium hodnoceni.

Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o prubéhu 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€ splnil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél®, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhovél“ uvadi zkousejici vzdy zdivodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
Zkouska probiha pfed jednou autorizovanou osobou; zkouSejicim je jedna autorizovana fyzicka osoba s autorizaci pro

prislusnou profesni kvalifikaci anebo jeden autorizovany zastupce 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 alespon jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oboru chemie a alespon 5 let odborné praxe v oblasti chemické vyroby a
obchodu, napf. ve funkci obchodnika ¢i vedouciho Useku zahrnujiciho pracovisté s ¢innostmi pfislusné profesni
kvalifikace.

b) VySsi odborné vzdélani v oboru chemie a alespon 5 let odborné praxe v oblasti chemické vyroby a obchodu, napf.
ve funkci obchodnika €i vedouciho Useku zahrnujiciho pracovisté s innostmi prisluSné profesni kvalifikace nebo ve
funkci ucitele praktického vyucovani nebo ucitele odborného vycviku v oblasti chemie a ekonomie.

c) Vysokoskolské vzdélani v oboru chemie a alespon 5 let odborné praxe v oblasti chemické vyroby a obchodu, napf.
ve funkci obchodnika €i vedouciho Useku zahrnujiciho pracovisté s innostmi prisluSné profesni kvalifikace nebo ve
funkci ucitele odbornych pfedmétd nebo praktického vyucovani nebo ucitele odborného vycviku v oblasti chemie a
ekonomie.

d) Profesni kvalifikace 28-113-M Chemicky technik administrator / chemicka techni¢ka administratorka obchodu s
chemickymi latkami a chemickymi smésmi a stfedni vzdélani s maturitni zkouSkou a alespori 5 let odborné praxe v
oblasti chemické vyroby a obchodu, napf. ve funkci obchodnika &i vedouciho Useku zahrnujiciho pracovisté s
¢innostmi prislusné profesni kvalifikace.

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
zakon(, ve znéni pozdéjsich predpisli, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich predpisl, nebo praxi
v oblasti vzdélavani dospélych (v€etné praxe z oblasti zkouSeni), nebo nema osvédceni o profesni kvalifikaci 75-
001-T Lektor/lektorka dalSiho vzdélavani, mdze byt absolventem pfipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci
¢asti prvni, hlavy Ill a IV zakona €. 179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani a o zméné
nékterych zakonu (zakon o uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani), ve znéni pozdéjsich predpis(, a pfipravy
zameérfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni pozadavki na odbornou zp(sobilost autorizujicimu organu, a to
predlozenim dokladu nebo dokladd o ziskani odborné zplsobilosti 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 pramyslu a
obchodu, www.mpo.cz.
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Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Pro zajisténi zkousky podle tohoto hodnoticiho standardu je tfeba mit k dispozici minimalné nasledujici marerialné-

technické zazemi:

e technicko-administrativni prostfedky (kancelarské potfeby, kalkulacka, psaci potifeby)

e PC s pfisluSnym softwarovym vybavenim, pfipojeni k internetu, potfebna zobrazovaci technika

e pfistup do on-line databazi legislativnich norem

e zakon o chemickych latkach a chemickych smésich a o zméné nékterych zakonl (chemicky zakon) ¢. 350/2011 Sb.,

ve znéni pozdéjSich predpisu

vhodné prostory (uéebna, kancelar) a pfisun potfebné energie odpovidajici bezpeénostnim predpisim

e nazvy chemickych latek nebo chemickych smési vé&. technickych specifikaci, databaze odbérateldl chemickych latek
nebo chemickych smési, objednavky (smlouvy) o prodeji (nakupu) chemickych latek nebo chemickych smési, faktury
prodeje chemickych latek nebo chemickych smési, dodaci listy chemickych latek nebo chemickych smési,
bezpec&nostni listy vybranych nebezpeénych chemickych latek nebo nebezpeénych chemickych smési, spotfebni
normy materiall, energii, mzdové naklady, rezie a miry ziskd vybranych chemickych latek nebo chemickych smési,
celni faktura a celni doklad vybrané dodavky chemické latky nebo chemické smési, doklad o hmotnosti dodavky
chemické latky nebo chemické smési, vyvozni dokument chemické latky nebo chemické smési, popis vady dodavky
chemické latky nebo chemické smési

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi zajistit, aby pracovisté byla uspofadana a
vybavena tak, aby pracovni podminky pro vykonani zkousky z hlediska BOZP odpovidaly bezpe&nostnim poZadavkim a
hygienickym limitdm na pracovni prostfedi a pracovisté.

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 pfipravy na zkousku

Uchaze€ ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkousSku v trvani 60 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 pFipravu a prestavky) je 5 az 6 hodin (hodinou se
rozumi 60 minut). Zkouska muaze byt rozloZzena do vice dn(.
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro chemii, ustavena a licencovana pro tuto ginnost HK CR a SP
CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Synthesia, a. s., Pardubice
Stfedni primyslova Skola chemicka Pardubice
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