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Vedouci posty Il (kéd: 37-078-M)

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

Tyka se povolani:

Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 4

Odborna zpusobilost

Nazev Uroven
Orientace v provoznich predpisech a poStovnich podminkach v&etné znalosti BOZP 4
Administrativni a personalni vedeni podfizenych pracovnikl na posté
Kontrola a zaji$téni dodrzovani technologickych postupt posty
Vyfizovani stiznosti a reklamaci sluzeb poStovniho operatora
Zaijisténi chodu pokladny posty

Pokladni ¢innost na posté

Manipulace s penézi

PFijimani a vydavani listovnich a balikovych zasilek klientim

Prijimani a vyplaceni postovnich poukazek, platebnich dokladd a dichodu

o A A N A B B~ O

Uzavfeni pracovisté (vyuctovani postovnich zasilek, finanénich hotovosti)

Platnost standardu
Standard je platny od: 07.10.2020

Vedouci posty Il, 19.4.2026 17:54:52 Strana 1z 3



nsk

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 autorizovana osoba vyhotovi a uchaze¢ podepisSe 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 vykonani zkousky neni vyZzadovana.

Uchaze€ musi byt prokazatelné seznamen s legislativnimi a provozné obchodnimi povinnostmi a odpovédnosti v
souvislosti s jeho pohybem v prostorach poskytovatele postovnich sluzeb (postovni tajemstvi, obchodni tajemstvi,
odpovédnost za svéfené prostfedky a zasilky).

Autorizovana osoba je povinna do ovéfovani zaradit simulaci procesu zpracovani celkem dvaceti fiktivnich postovnich
zasilek a diichodu, véetné zasilek s nepravidelnostmi, nebo jejich fotokopii. Autorizovana osoba je povinna do ovéfovani
zafadit simulaci procesu pfijeti reklamace nedodané zasilky, poStovni poukazky (penézni Castky), zasilky poSkozené, s
Ubytkem obsahu. Autorizovana osoba musi mit pfipravenou sadu min. 10 modelovych situaci, prostfednictvim nichz
bude ovéfovat nasledujici kriteria:

e +a), d) u kompetence "Administrativni a personalni vedeni podfizenych pracovnik("

e *b), c), d) u kompetence "Pfijimani reklamaci"

e +a), b), c) u kompetence "Orientace v provoznich pfedpisech a postovnich podminkach" v€éetné znalosti BOZP.

Pro ovéfeni nasledujicich kritérii musi autorizovana osoba pouzit figuranta:

e +b)ac)u kompetence "Manipulace s penézi"

e +vSechna kriteria u kompetence " Pfijimani a vyplaceni postovnich poukazek, platebnich dokladt a dichod("
Figurant mdze byt i ¢len zkuSebni komise.

Z pfedem pfipravenych sad modelovych situaci bude jedna vybrana a zadana v misté konani zkousky.

PFi ovéfovani spinéni vSech kritérii je tfeba pfihlizet pfedevsim k bezpeénému provadéni vSech ukon(l a k dodrzovani
postovnich predpisU.
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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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