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Specialista/specialistka naboru, prijimani a uvolnovani
zaméstnancu (kod: 62-013-R)

Autorizujici organ: Ministerstvo prace a sociélnich véci
Skupina obort: Ekonomie (kod: 62)

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

Odborna zplsobilost

Nazev Uroven

Identifikovani personalnich potfeb firmy 6

Vyuzivani informaci z trhu prace pro nabor zaméstnancu

6
Vybér a pfijimani zaméstnanct 5
Rizeni adapta&niho procesu 6

6

Uvolfiovani zaméstnancl z pracovniho poméru dle Zakoniku prace

Platnost standardu
Standard je platny od: 25.11.2023
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Kritéria a zptsoby hodnoceni

Identifikovani personalnich potreb firmy

Kritéria hodnoceni

a) ldentifikovat 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) ldentifikovat personalni potfeby firmy

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

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Vyuzivani informaci z trhu prace pro nabor zaméstnancu

Kritéria hodnoceni

a) Orientovat se ve Skolské soustavée, vzdélavacich drovnich a formach
dalSiho 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 zdroju

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

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

g) Pripravit vhodny inzerat pro nabor zaméstnanci

h) Ovéfit vhodnost kandidata pro zvaZovanou pracovni pozici

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vybér a pfijimani zaméstnancu

Kritéria hodnoceni

a) Provést predvybér kandidatu

b) Predvést vstupni pohovor s kandidatem

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

€) Zpracovat pracovni smlouvu a platovy vymeér

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

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Rizeni adaptaéniho procesu
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat funkci a nastroje adaptacniho procesu, jeho Gcel a ¢lenéni Ustni ovéreni

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

c) Charakterizovat zpUsoby vyhodnocovani vysledkl pracovni ¢innosti a Ustni ovéfeni
dalSi motivace

d) Uvést podminky pro vyuziti Assesment centra/Development centra e
(AC/DC) Ustni ovéfeni

Je tfeba splnit vSechna kritéria.

Uvolnovani zaméstnanctl z pracovniho poméru dle Zakoniku prace

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvétlit zakonem dané podminky, za kterych mize firma pfistoupit k o e
uvolnéni zaméstnance Ustni ovéreni

b) Pfedvést vystupni pohovor Praktické predvedeni

c) Charakterizovat pravidla psychologického pfistupu pfi uvolfiovani Ustni ovéfeni
zameéstnancu, véetné moznych zplsobl odborného poradenstvi

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

1. Vstupni pfedpoklady pro uéast na zkousce
Uchazecem o zkousku mize byt kazda fyzicka osoba starSi 18 let, ktera ziskala alespon zaklady vzdélani, nebo
ucastnik rekvalifikace podle zakona €. 435/2004 Sb., zdkon o zaméstnanosti.

Zdravotni zpUsobilost neni vyzadovana.

Autorizovana osoba zaroven s odeslanim pozvanky ke zkouSce pisemnou formou sdéli, kde a jakym zpusobem se
uchaze¢ mize informovat o svych povinnostech a prabé&hu zkousky a které doklady/dokumenty musi uchaze¢ predlozit
bezprostfedné pfed zapocetim zkousky.

2. Prabéh zkousky
Pfed zahajenim zkousky uchaze¢ predlozi zkousejicimu prikaz totoZnosti a pfipadné dal$i dokumenty opraviujici k
pfipusténi ke zkouSce uvedené v ¢asti 1. Vstupni pfedpoklady pro u€ast na zkousce.

Bezprostfedné pfed zahajenim zkousky autorizovana osoba seznami uchazede s pracovi$tém, s organizaci zkousky, s
jeho pravy a povinnostmi v ramci zkou$ky dle zakona &. 179/2006 Sb. a s poZadavky bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi

praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o €emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchazeem podepsan pisemny
zaznam.

Zkousejici uzna, a tedy nemusi ovérovat, ty odborné zplsobilosti, které byly jiz dfive u uchazece ovéfeny v ramci
zkousky z jiné profesni kvalifikace (nutno dolozit osvéd€enim o ziskani profesni kvalifikace), a které jsou shodné svym
rozsahem i obsahem. Rozsah a obsah odborné zpUsobilosti urcuji jeji jednotliva kritéria a pokyny k realizaci zkousky
popsané v hodnoticim standardu. ZkousSejici tyto odborné zpUsobilosti neuzna jako jiz ovéfené, pokud by tim nebylo
zajisténo fadné ovéreni ostatnich pozadavku stanovenych timto hodnoticim standardem (napfiklad pfi nutnosti dodrzeni
technologickych postupl a ¢asové souslednosti riznych €innosti).

Zkouska se kona v Ceském jazyce.

Zkouska je vefejna. Prakticka ¢ast zkousky a prakticka zkoudka neni vefejna v pripadech, kdy to je nutné z hygienickych
dlvodu nebo z divodu ochrany zdravi a bezpecnosti prace.

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

Autorizovanda osoba si pro zkou$ku pfipravi soubor minimalné 10 pfipadovych studii, které je nutno pouzit pro ovéfeni
téchto odbornych zplsobilosti: Identifikovani personalnich potfeb firmy; Vyuzivani informaci z trhu prace pro
nabor zaméstnancu; Vybér a prijimani zaméstnancii; Rizeni adapta¢niho procesu.

Uchazec si vylosuje jednu pripadovou studii, kterou vyfesi a odprezentuje. Autorizovana osoba ma moznost pokladat
doplnujici otazky. Reseni pfipadove studie je soucasti zkousky a probiha ve zkusebni mistnosti v den konani zkousky.
Cas na samotné feSeni pfipadové studie je 60 az 90 minut.

PFi ovéfovani odborné zpusobilosti Uvoliovani zaméstnancu, kritérium b) uchaze¢ predvede ve spolupraci s
figurantem vystupni pohovor. Figurantem muze byt i ¢len zkuSebni komise.

Autorizovanéa osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna pifed&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. Zd{vodnéni pfed€asného ukonéeni zkousky uvede autorizovana
osoba do Zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ miize ukong€it zkousku kdykoliv v jejim pribéhu, a to na
vlastni zadost.
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Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou odbornou zplisobilost a vysledek zapisuje do Zaznamu o priibéhu a
vysledku zkousky.

Vysledné hodnoceni pro danou odbornou zpUsobilost musi znit:
e splnil“, nebo
e ,nesplnil“ v zavislosti na stanoveni zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé odborné zplsobilosti.

Vysledné hodnoceni zkou$ky zni bud:

e ,vyhovél, pokud uchaze¢ splnil véechny odborné zplsobilosti, nebo

e ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou odbornou zpUsobilost nesplnil. Pfi hodnoceni ,nevyhovél* uvadi autorizovana
osoba vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
Zkou$ka probiha pfed zkusebni komisi slozenou ze dvou ¢lend. VSichni ¢lenové komise musi byt pfitomni u zkousky po
celou dobu trvani zkousky.

ZkouSejici je povinen provadét ovéfovani odbornych zplsobilosti pfi zkousce pfesné podle vSech ustanoveni tohoto
hodnoticiho standardu.

Pozadavky na odbornou zpusobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce

autorizované osoby

Autorizovand osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespoi jednu z nasledujicich

variant pozadavku:

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

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni poZzadavki na odbornou zpUsobilost a praxi v povolani autorizujicimu
organu, a to pfedlozenim dokladu nebo dokladt o ziskani odborné zpUsobilosti a praxe v povolani v souladu s
hodnoticim standardem této profesni kvalifikace, nebo takovym postupem, ktery je v souladu s poZzadavky uvedenymi v
hodnoticim standardu této profesni kvalifikace autorizujicim organem stanoven.

Zadost o udéleni autorizace naleznete na internetovych strankach autorizujiciho organu: Ministerstvo prace a sociélnich
v&ci, WWW.mpsv.cz.
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Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

e zkuSebni mistnost vybavena stoly a Zidlemi,
e vypocetni technika vybavena operaénim systémem, textovym editorem, tabulkovym procesorem, programem pro
tvorbu prezentaci s pfipojenim k internetu,
e soubor pfipadovych studii,
o figurant,
e platné znéni téchto zakon(:
e zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace,
e z&kon €. 90/2012 Sb., o obchodnich spole€nostech a druzstvech (zakon o obchodnich korporacich),
e zakon €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik.

K Zzadosti o udéleni autorizace zadatel pfilozi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s pozadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro uc¢ely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
Zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, najemni smlouva, dohoda).

Doba pfipravy na zkousku

Uchaze& ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkou$Sku v trvani 10 minut. Do doby pfipravy na zkousku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovidtém, s organizaci zkousky, s poZzadavky BOZP a PO a s pravy a
povinnostmi uchaze&e v ramci zkousky dle zdkona €. 179/2006 Sb.

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).
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Autofri standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace ptipravil Narodni pedagogicky institut CR ve spolupraci s Narodni radou pro
kvalifikace, Ministerstvem prace a socialnich véci a odborniky z praxe z téchto subjektu:

e Klub personalisti CR, o. s.

Kooperativa VIG

JOB-centrum Ostrava, s. r. o.

NN pojistovna

Fujikoki Czech, s. r. o.

Hodnotici standard profesni kvalifikace schvalilo Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy.
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