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Specialista/specialistka pro praci a mzdy (kéd: 63-005-R)

Autorizujici organ: Ministerstvo prace a socialnich véci
Skupina oborti: Ekonomika a administrativa (kod: 63)
Tyka se povolani: Personalista specialista

Kvalifikac¢ni uroven NSK - EQF: 6

Odborna zpusobilost

Nazev Uroveii

Orientace v pracovnépravnich pfedpisech 6
Navrhovani mzdovych systém( v organizaci

Kontrola dodrzovani internich mzdovych predpist

Zpracovani mzdovych koncepci, analyz a prognéz

Vyhodnocovani mzdovych podminek a prémiovych ukazatell

Zarazovani zaméstnancl do povolani, pozic, mzdovych skupin, tarifnich stupnu
Vyuzivani mzdového softwaru

Vystavovani individualnich smluv o odménovani a mzdovych dokladi

D> OO A O O O O O

Tvorba planl a rozpoc¢td mzdovych prostredku

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

Orientace v pracovnépravnich predpisech
Kritéria hodnoceni

a) Popsat vztahy mezi zakonikem prace, kolektivni smlouvou vy$Siho
stupné, podnikovou kolektivni smlouvou a mzdovym pfedpisem

b) Charakterizovat ustanoveni zakoniku prace v kapitolach tykajicich se
odménovani, pracovni doby a doby odpocinku v€etné provadécich nafizeni
vlady

c) Popsat strukturu mzdového predpisu nebo mzdové ¢asti kolektivni
smlouvy

d) Uvést a struéné popsat vycet vnitfnich pracovnépravnich pfedpisu a
zakonnych predpisu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Navrhovani mzdovych systémtu v organizaci
Kritéria hodnoceni

a) Popsat, jaké cile sleduje mzdovy systém

b) Popsat metodiku uplatnéni mzdového predpisu

c) Vysvétlit vztahy mezi narokovymi slozkami mzdy a motivaénimi slozkami
mzdy

d) Predlozit a zdavodnit zpusob odménovani pro urcitou skupinu
zameéstnancu ve vazbé na souvisejici zakony a vnitfni pfedpis, pfip.
kolektivni smlouvu

Je tieba splnit vSechna kritéria.

Kontrola dodrzovani internich mzdovych predpist
Kritéria hodnoceni

a) Vypracovat hlavni zasady postupu pfi interni kontrole uplatfiovani
mzdového predpisu

b) Popsat postup kontroly dodrzovani mzdovych predpist a pfedpisli o
rozvrhu a evidenci pracovni doby

Je tieba splnit obé kritéria.
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Zpusoby ovéreni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Pisemné ovéreni

Pisemné a Ustni ovéreni

Zpusoby ovéreni
Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéreni

Praktické predvedeni

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni

Ustni ovéreni

Strana2z8



nsk

Zpracovani mzdovych koncepci, analyz a prognoz

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysveétlit ucel a cil mzdovych rozbort, analyz a progndz, jejich rozdéleni

podle formy mzdy a skupin zaméstnancu Ustni ovéreni

b) V}ipocnat f:elkovy vyvoj primeérného vydélku dané profesni skupiny Praktické predvedeni s Gstnim vysvétienim
zameéstnancu
c) Popsat, jaké veli¢iny mozno vyuZzivat pfi mzdovém benchmarkingu Ustni ovéfeni

d) Provést benchmarking pracovnich pozic s riznou formou odménovani a C C o
e . i . Praktické pfedvedeni s ustnim vysvétlenim

vysvétlit vyvhody a nevyhody pouzitych forem odménovani

e) Vypocitat fluktuaci a nemocnost zaméstnancu Praktické predvedeni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vyhodnocovani mzdovych podminek a prémiovych ukazatel(

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Popsat nej¢astéjSi druhy variabilnich slozek mezd, jejich zakladni

. . er % Pisemné ovéfeni
rozdéleni a zpUsob pouZzivani

b) Navrhnout zplsob variabilnich bonust (prémiovani) pro cilovou skupinu

< . Praktické predvedeni
zaméstnancu

¢) Vyhodnotit konkrétni prémiovy ukazatel na daném pracovisti a spocitat

prisiugnou mésiéni prémii SR pEE

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zarazovani zaméstnancu do povolani, pozic, mzdovych skupin, tarifnich stupnu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Vysvétlit principy systému pro hodnoceni slozitosti, odpovédnosti,

namahavosti a dalSich hledisek u pracovnich pozic Bl @]

b) Vyjmenovat zasady zafazovani zaméstnancl do pracovnich pozic Ustni ovéfeni
c) Popsat tvorbu kvalifikaénich katalogu a systemizace pracovnich mist Ustni ovéfeni

d) Zaradit pracovni pozice do tarifniho stupné v ramci zvolené tarifni stupnice Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vyuzivani mzdového softwaru

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Uveést priklady vystupl ze mzdového softwaru Ustni ovéfeni
b) Charakterizovat zp(isob ovéfeni spravného nastaveni mzdového softwaru Ustni ovéFeni

c) Uvést piiklady testovani mzdovych &i platovych program( a vypo&tu mezd Ustni ovéfeni

Je tieba splnit vSechna kritéria.
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Vystavovani individualnich smluv o odménovani a mzdovych dokladu

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) Charakterizovat obsah smlouvy 0 mzdé pro ¢lena managementu Ustni ovéteni
b) Zkontrolovat spravnost a Uplnost mzdového/platového vyméru Praktické prfedvedeni

Je treba splnit obé kritéria.

Tvorba planta a rozpocéti mzdovych prostiredku

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Uvést zasady pro tvorbu planu mzdovych prostredki Ustni ovéteni

b) Vytvofit plan mzdovych prostredk Praktické prfedvedeni
c) Vysvétlit divody a zpUsob kontroly mzdovych nakladu Ustni ovéfeni

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), o €emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchaze€em podepsan
pisemny zaznam.

Zdravotni zpUsobilost pro vykonani zkousky neni vyZadovana.

Pisemné ovéreni:
Autorizovana osoba nesmi pro ovéfovani kompetenci pouzit test. Pisemné ovéreni se déje formou otevienych otazek.

Pro ovéreni kritéria d) kompetence Orientace v pracovnépravnich pfedpisech Uchaze€ vypracuje pisemné odpovédi na
zadani vychazejici z kritérii hodnoceni a nasledné zodpovi doplfujici otazky autorizované osoby.

Praktické predvedeni:

Uchaze¢ zpracuje portfolio k nasledujicim kritériim:

u kompetence Zafazovani zaméstnancl do povolani, pozic, mzdovych skupin, tarifnich stuprd:

e kritérium Zafadit pracovni pozice do zvolené tarifni stupnice

u kompetence Navrhovani mzdovych systému v organizaci:

e  <kritérium Predlozit a zdavodnit zplisob odmériovani pro urcitou skupinu zaméstnancu ve vazbé na souvisejici
zakony a vnitfni pfedpis, pfip. kolektivni smlouvu

u kompetence Zpracovani mzdovych koncepci, analyz a prognéz:

e <kritérium Vypocitat celkovy vyvoj primérného vydélku dané profesni skupiny zaméstnanct

e <kritérium Provést benchmarking pracovnich pozic s riznou formou odmérnovani a vysvétlit vyhody a nevyhody
pouzitych forem odmérovani

u kompetence Tvorba plant a rozpo¢ttd mzdovych prostredki

e <kritérium Vytvofit plan mzdovych prostredku

Zpracované portfolio zasle 14 dnl pfed konanim zkousky autorizované osobé a u zkousky Ustné obhaji. Skupinu

pracovnich pozic do portfolia si uchaze¢ zvoli sam. Je poZzadovano, aby zvolené pozice mély rozdilny podil fixni a

variabilni slozky mzdy a meély rozdilné podminky pro stanoveni variabilni mzdové slozky. Portfoliem se rozumi:

e +popis vybrané skupiny pracovnich pozic (2-3 pozice) a seznam zaméstnancu na tyto pozice pfifazenych

e +popis zplsobu odménovani zaméstnancu (pfislusné zakony, vnitfni pfedpisy, pfipadné kolektivni smlouvy) z
odrazky vyse

e +mzdovy rozbor a mzdové srovnani s trhem prace pro danou skupinu pracovnich pozic

Pro ovérovani praktickych kritérii u kompetenci

Zpracovani mzdovych koncepci, analyz a progn6z

e <kritérium Vypocitat fluktuaci a nemocnost zaméstnancu

Vyhodnocovani mzdovych podminek a prémiovych ukazatel(l

e <kritérium Navrhnout zplsob variabilnich bonust (prémiovani) pro cilovou skupinu zaméstnanci

o kritérium Vyhodnotit konkrétni prémiovy ukazatel na daném pracovisti a spocitat pfislusnou mésiéni prémii
autorizovana osoba bude pouzivat soubor minimalné 5 pfipadovych studii.

Autorizovana osoba na svych webovych strankach zpfistupni pozadavky ke zkousce, da k dispozici vzorovy pfiklad
pfipadové studie k praktickym zkouskam. Uchazec€ si u zkouSky vylosuje jednu pfipadovou studii, kterou vyfesi a
odprezentuje. Autorizovana osoba ma moznost klast doplfujici otazky. Reseni ptipadové studie je soudasti zkousky a
probiha ve zkugebni mistnosti v den konani zkousky. Cas na samotné feSeni pfipadové studie jednim uchaze&em je 60
az 90 minut.

Pro ovérfeni kritéria b) kompetence Vystavovani individualnich smluv o odménovani a mzdovych dokladd si uchazeé u
zkousky vylosuje jeden mzdovy/platovy vymér, ktery zkontroluje. Autorizovana osoba bude pouzivat soubor minimalné
10 mzdovych/platovych vymér(, kazdy z nich bude obsahovat chybu &i obsahovy nedostatek.

Ustni ovéfeni:
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V pfipadé, ze autorizovana osoba zvoli pro Ustni ovéfovani formu vylosovanych otazek, musi dodrzet nasledujici
pravidla:

Pfi kazdé zkousce musi byt ovéfeny vSechny kompetence kvalifikaéniho standardu. To znamena, Ze v pfipadé, kdy se
nékteré kompetence nebo kritéria ovéfuji pomoci losovanych otazek, musi byt spinény nasledujici dvé podminky:

A. Pro celkovy soubor otazek: Kazdé kritérium je zohlednéno v nékolika otazkach.

B. Pro soubor vylosovanych otazek konkrétniho uchazece:

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
zkousky splnit).

V pribéhu zkousky bude autorizovana osoba sledovat komunikativni dovednosti uchazeCe a spravné pouzivani odborné
terminologie a vysledek sledovani promitne do vysledného hodnoceni.

Vysledné hodnoceni

Zkousejici hodnoti uchazec€e zvlast pro kazdou kompetenci a vysledek zapisuje do zaznamu o priibéhu 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¢ spinil vSechny kompetence, nebo ,nevyhovél“, pokud uchaze¢ nékterou kompetenci nesplnil. PFi
hodnoceni ,nevyhovél“ uvadi zkousejici vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
Zkouska probiha pfed zkusebni komisi slozenou ze 2 &lenl, ktefi jsou autorizovanymi fyzickymi osobami s autorizaci pro

prislusnou profesni kvalifikaci nebo autorizovanymi zastupci 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 alespori jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) Bakalarské vzdélani ekonomického nebo technického sméru a alespon 5 let odborné praxe v €innostech
vykonavanych v oblasti ekonomiky prace, resp. platl a mezd.

b) Magisterské vzdélani ekonomického nebo technického sméru a alespor 5 let odborné praxe v ¢innostech
vykonavanych v oblasti ekonomiky prace, resp. platl a mezd.

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
zakona, ve znéni pozdéjSich predpisu, nebo nema odbornou kvalifikaci podle zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a 0 zméné a doplnéni dalSich zakonu (zakon o vysokych $kolach), ve znéni pozdéjsich pfedpisli, 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, mlze byt absolventem pripravy 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 zakonl (zakon o uznavani vysledkl dalSiho vzdélavani) ve znéni pozdéjSich predpisu, a pfipravy
zameéfené na vzdélavani a hodnoceni dospélych s dirazem na psychologické aspekty zkouseni dospélych v
rozsahu minimalné 12 hodin.

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje splnéni poZzadavkil na odbornou zptsobilost autorizujicimu organu, a to
predlozenim dokladu nebo dokladl o ziskani odborné zpUsobilosti 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 prace a socidlnich
VvEci, ww.mpsv.cz

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

Aktualni znéni zakoniku prace, PC, kalkulacka, psaci potfeby, papir, mistnost pro zkouseni, soubor pfipadovych studii,
vzorova kolektivni smlouva,soubor 10 mzdovych/platovych vyméru.

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 pripravy na zkousku

Uchaze€ ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkousku v trvani 30 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 prestavky a na pfipravu) je 3 az 4 hodiny (hodinou
se rozumi 60 minut), z toho na vykonani pisemné zkousky pfipada 30 minut. Zkouska nemuze byt rozlozena do vice
dna.
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

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

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
TREXIMA, spol. s. r. o.

Prazska energetika, a. s.

Gumotex, akciova spolecnost

AABYSS, s. r. 0.
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