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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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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.
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Autori standardu

Autori kvalifikacniho standardu

KvalifikaCni standard profesni kvalifikace pfipravila SR pro management a administrativu, ustavena a licencovana pro
tuto Cinnost 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 spole¢nost
AABYSS, s. r. 0.
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