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Specialista naboru, prijimani a uvolnovani zaméstnanct (kod:
62-013-R)

Autorizujici organ: Ministerstvo prace a socialnich véci
Skupina obor: Ekonomie (kod: 62)

Tyka se povolani: Personalista specialista
Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 6

Odborna zpusobilost

Nazev Uroveii

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

Uvolriovani zameéstnancu

Platnost standardu
Standard je platny od: 29.06.2012 do: 19.08.2020
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Identifikovani personalnich potreb firmy

Kritéria hodnoceni

a) Identifikovat strukturu firmy a uvést pravomoci a odpovédnost statutarnich
organu a vedoucich pracovniku firmy (souvislost s obchodnim zakonikem a
zakonikem prace)

b) Definovat pojmy ,poslani a cile firmy*

c) Identifikovat personalni potfeby firmy

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

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vyuzivani informaci z trhu prace pro nabor zaméstnancu

Kritéria hodnoceni

a) Prokazat orientaci ve Skolské soustavé, vzdélavacich urovnich a formach
dal$iho vzdélavani

b) Popsat Narodni systém kvalifikaci
c) Charakterizovat ¢innosti pfi vyuzivani vnitfnich a vnéjsich lidskych zdroji

d) Prokazat orientaci v moznostech ziskavani novych pracovnik(, které
nabizi trh prace

e) Uvést moznosti prace s personalnimi servery, Urady prace a dalSimi
subjekty na trhu prace

f) Pfipravit vhodny inzerat

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vybér a prijimani zaméstnancu

Kritéria hodnoceni

a) Provést pfedvybér kandidatu

b) Predvést vstupni pohovor s kandidatem

c) Ovérit vhodnost kandidata pro uvazovanou funkci
d) Charakterizovat zasady pro vybér pracovnika

e) Zpracovat pracovni smlouvu a platovy vymér

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

Je tieba splnit vSechna kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Praktické pfedvedeni a ustni ovéreni

Pisemné a Ustni ovéreni
Pisemné a ustni ovéreni
Pisemné a ustni ovéreni

Pisemné a ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéfeni

Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Pisemné a Ustni ovéreni

Pisemné a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Zpusoby ovéreni
Praktické predvedeni
Praktické pfedvedeni
Pisemné a ustni ovéfeni
Pisemné a ustni ovéfeni

Praktické prfedvedeni

Pisemné a Ustni ovéreni
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Rizeni adaptaéniho procesu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat funkci a nastroje adaptacniho procesu, jeho ucel a Elenéni Pisemné a ustni ovérfeni

b) Charakterizovat pribéh adaptaéniho procesu Pisemné a ustni ovéfeni

c¢) Charakterizovat zplisoby vyhodnocovani vysledkd pracovni ¢innosti a . ey
~ . Pisemné a ustni ovéfeni
dalSi motivace

d) Uvést podminky pro vyuziti Assesment centra / Development centra Pi < 4 Ustni ovaFfeni
(AC/DC) isemné a Ustni ovéfeni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Uvolnovani zaméstnancu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Charakterizovat podminky, za kterych maze firma pfistoupit k uvolnéni . e a
- Pisemné a ustni ovéfeni
zaméstnance

b) Predvést vystupni pohovor Praktické prfedvedeni

c) Charakterizovat pravidla psychologického pfistupu pfi uvolfiovani ] ey
N o a L, . . ; ; Pisemné a ustni ovéreni
zaméstnancu, véetné moznych zplisobu odborného poradenstvi

Je tieba 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 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.

Zkouska zahrnuje pisemnou, Ustni i praktickou ¢ast. Pisemné a praktické ovéfovani se déje formou pfipadové studie,
pro pisemnou zkousku Ize vyuzit i formu testu. Ustni ovéfovani se d&je zejména formou prezentace vysledk( pfipadové
studie a je téZ mozné zaradit i daldi okruhy otazek.

V pfipadé, Ze si autorizovana osoba zvoli pro pisemné ovéfovani kompetenci formu testu, plati nize uvedena pravidla
pro aplikaci pisemnych testl. Pisemny test v§ak nemuze byt jedinym zplsobem ovéfovani odbornych kompetenci v
ramci dil¢i kvalifikace.

Pravidla pro aplikaci pisemnych testll jako zplsobu ovérovani

Soubor otazek pro testy stanovuje autorizovana osoba podle pozadavkd hodnoticiho standardu. Musi pfitom splfiovat
nasledujici pravidla:

A. Testy pro jednotlivé uchaze€e musi byt generovany z dostate¢né velkého souboru otazek, aby bylo umoznéno fadové
nékolik desitek rlizné sestavenych testl.

B. Pfi kazdé zkouSce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikacniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy
se nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci testl, musi byt spinéné nasledujici dvé podminky:

B1. Pro celkovy soubor otazek, z néhoz se generu;ji jednotlivé testy:

Pro kazdé kritérium existuje nékolik otazek.

B2. Pro jednotlivé vygenerované testy:

Kazdy uchaze¢ ma ve svém testu pro kazdé kritérium (u néhoz je test zplisobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o
tom, ktera kritéria je tfeba u zkousky splnit) alespori jednu otazku.

B3. Pro Uspésné splnéni pozadavkl testu

Za uspésné splnéni testu se povazuje 75 % spravné zodpovézenych otazek s tim, ze pro kazdé kritérium musi byt
spravné zodpovézeno alespon 50 % otazek.

Autorizovana osoba si zarover pro zkouSku pfipravi soubor pfipadovych studii, které je nutno pouzit pro ovéreni téchto
kompetenci: Identifikovani personalnich potfeb firmy; Vyuzivani informaci z trhu prace pro nabor zaméstnancu; Vybér a
pFijimani zaméstnanc(; Rizeni adaptaéniho procesu.

Uchaze¢ si vylosuje jednu pfipadovou studii, kterou vyfeSi a odprezentuje. Autorizovana osoba ma moznost pokladat
doplfiujici otazky. Reseni pripadové studie je soudasti zkousky a probiha ve zku$ebni mistnosti v den konani zkousky.
Cas na samotné fe$eni pripadové studie je 60 az 90 minut.

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

Pravidla pro aplikaci ustniho 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 ovéiuji pomoci losovanych otazek, musi byt splnéné 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 zplisobem ovéfeni a v navaznosti na pokyn o tom, ktera kritéria je tfeba u
zkous$ky splnit).
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Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o prabéhu 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 pro vSechny kompetence, nebo ,nevyhoveél®, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplinil. Pfi
hodnoceni ,nevyhovél* uvadi zkouSejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
ZkousSka probiha pfed zkuSebni komisi slozenou ze dvou &lend, ktefi jsou autorizovanou fyzickou osobou s autorizaci

pro pfislusnou dil¢i kvalifikaci nebo autorizovanym zastupcem autorizované pravnické osoby s autorizaci pro pfisluSnou
dil¢i kvalifikaci.

Pozadavky na odbornou zptisobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespori jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) Vysokoskolské vzdélani se zaméfenim na humanitni, ekonomické, ekonomicko-technické nebo pravni obory a
alespon 5 let odborné praxe v fidicich Cinnostech v oblasti personalistiky nebo vzdélavani, z toho minimalné 2 roky v
obdobi poslednich péti let pfed podanim Zadosti o udéleni autorizace.

b) VysSi odborné vzdélani se zamérenim na humanitni ekonomické, ekonomicko-technické nebo a alespon 5 let
odborné praxe v fidicich ¢innostech v oblasti personalistiky nebo vzdélavani nebo, z toho minimalné 4 roky v obdobi
poslednich deseti let pfed podanim zadosti o udéleni autorizace.

DalSi pozadavky:

— 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 zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpist, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona &. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a
doplnéni dalSich zakonl (zakon o vysokych Skolach), ve znéni pozdéjSich predpisu, nebo praxi v oblasti vzdélavani
dospélych (véetné praxe z oblasti zkouseni), nebo nema osvéd&eni o profesni kvalifikaci 75-001-T Lektor dalSiho
vzdélavani, musi byt absolventem pfipravy zaméfené zejména na praktickou aplikaci ¢asti prvni, hlavy Il a IV zakona ¢.
179/2006 Sb., o ovéfovani a uznavani vysledkd dalSiho vzdélavani a o zméné nékterych zakonu (zakon o uznavani
vysledku dalSiho vzdélavani), a pfipravy zaméfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dlirazem na psychologické
aspekty zkouseni dospélych v rozsahu minimalné 12 hodin.

— Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi byt schopna organizacné zajistit zkusebni
proces véetné vyhodnoceni na PC a vydani jednotného osvédceni (staci dolozit Eestnym prohlasenim).

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni poZzadavkil na odbornou zptsobilost pfedlozenim dokladu nebo souboru
dokladu o ziskani odborné zpusobilosti autorizujicimu organu nebo jinym postupem stanovenym autorizujicim organem.

Zadost o autorizaci naleznete na strankach autorizujiciho organu: www.mpsv.cz

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Vypocetni technika vybavena operacnim systémem, textovym editorem, tabulkovym procesorem, programem pro tvorbu
prezentaci s pfipojenim k internetu, aktualni znéni zakoniku prace, obchodniho zakoniku a ob&anského zakoniku.

K Zadosti o udéleni autorizace Zadatel pfilozi seznam svého materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s
pozadavky uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Pokud Zadatel bude pfi zkouskach vyuzivat
materialné-technické vybaveni jiného subjektu, pfiloZi k Zadosti o udéleni nebo prodlouzeni platnosti autorizace smlouvu
(popfipadé smlouvy) umozriujici jeho uzivani nejméné po dobu 5 let ode dne podani zadosti o udéleni nebo prodlouzeni
platnosti autorizace.
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Doba pripravy na zkousku

Celkova doba pfipravy na zkousku (véetné pripadnych ¢asl, kdy se uchaze¢ pfipravuje béhem zkousky) 30 az 60 minut.
Do doby pfipravy na zkousku se nezapocCitava doba na seznameni uchazecle s pracovistém a s pozadavky BOZP a PO.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky (bez €asu na pfestavky a na pfipravu) je 2 az 3 hodiny (hodinou se rozumi 60
minut). Zkousku Ize z organizanich divodd rozdélit do dvou dna.
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard pfipravila SR pro management a administrativu, ustavena a licencovana pro tuto ¢innost HK CRa
SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
Klub personalistti CR, o. s.

Fujikoki Czech, s. r. o.

Litmedia, a. s.

Studio JV
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