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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: 25.11.2023
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

1. Vstupni predpoklady pro uéast na zkousce
Uchazecem o zkousku muze byt kazda fyzicka osoba starSi 18 let, ktera ziskala alespor 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 prabéhu zkousky a které doklady/dokumenty musi uchaze¢ predlozit
bezprostfedné pred zapocetim zkousky.

2. Prabéh zkousky
Pfed zahajenim zkousky uchaze¢ predlozi zkouSejicimu prikaz totoznosti a pfipadné dal§i dokumenty opravriujici k
pripusténi ke zkouSce uvedené v ¢asti 1. Vstupni pfedpoklady pro Gcast na zkousce.

Bezprostfedné pred zahajenim zkousky autorizovana osoba seznami uchazede s pracovistém, 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 uchaze¢em podepsan pisemny
zaznam.

ZkouSejici uzna, a tedy nemusi ovéfovat, ty odborné zpusobilosti, které byly jiz dfive u uchazec¢e ovéreny 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 uréuji 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 pozadavk( 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 zkouska neni vefejna v pfipadech, kdy to je nutné z hygienickych
ddvodd nebo z diivodu ochrany zdravi a bezpec€nosti prace.

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 odbornych zpusobilosti: Identifikovani personalnich potfeb firmy; VyuZivani informaci z trhu prace pro
nabor zaméstnanci; Vybér a prijimani zaméstnanci; Rizeni adaptaéniho procesu.

Uchazec si vylosuje jednu pripadovou studii, kterou vyfesi a odprezentuje. Autorizovana osoba ma moznost pokladat
doplnujici otazky. Reseni pfipadove studie je soucCasti 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 Uvolnovani zaméstnancu, kritérium b) uchaze¢ predvede ve spolupraci s
figurantem vystupni pohovor. Figurantem muze byt i ¢len zkuSebni komise.

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. Zddvodnéni pfed¢asného ukonéeni zkousky uvede autorizovana
osoba do Zaznamu o prubéhu a vysledku zkousky. Uchaze¢ mlze ukong€it zkousku kdykoliv v jejim pribéhu, a to na
vlastni Zadost.
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Autori standardu

Autori kvalifikaéniho standardu

Kvalifikaéni standard profesni kvalifikace pfipravil 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 personalistd CR, o. s.

Kooperativa VIG

JOB-centrum Ostrava, s. r. 0.

NN pojistovna

Fujikoki Czech, s. r. o.

Kvalifika¢ni standard profesni kvalifikace schvalilo Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy.
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