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Konkrétní zadání
37-020-H Pracovník vnitřní poštovní služby II 
Zadání pro účastníky ověřování 
Realizaci práce vnitřní poštovní služby
Písemně
· Vypracujte písemné zadání (písemný test naleznete v příloze č. 1).

· Popište pravidla bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany pracovníka vnitřní poštovní služby. 

· Popište a předveďte použití osobních ochranných pracovních pomůcek pracovníka poštovní přepážky. 

· Popište zásady práce při manipulaci s penězi. 

Prakticky
· Proveďte realizaci práce vnitřní poštovní služby
· Vyhotovte žádost o příděl finanční hotovosti pro doručovatele.
· Převezměte a stvrďte finanční hotovost.
· Najděte a popište ochranné prvky na bankovce nominální hodnoty 5 000,- Kč.
· Zpracujte zásilky vybrané z poštovní schránky.
· Roztřiďte listovní a balíkové zásilky podle druhu a způsobu dodání, dodržujte při práci BOZP.
· Zapište zásilky do dodávacích dokladů a dodržujte při práci BOZP.
· Předejte zásilky doručovatelům a přepážkovým pracovníkům a dodržujte při práci BOZP.
· Převezměte od doručovatele nedoručené poštovní zásilky a platební doklady.
· Proveďte kontrolu technologického zpracování vrácených zásilek a zapište je do dodávacích dokladů.
· Převezměte od poštovních doručovatelů finanční hotovost a zkontrolujte ji.
· Vyúčtujte vrácenou finanční hotovost a odevzdejte ji na stanoveném pracovišti.
· Identifikujte zásilky s nepravidelnostmi.
· Zpracujte a zaevidujte zásilky s nepravidelnostmi.
· Odpovězte na kladené otázky během realizace práce vnitřní poštovní služby
· Popište oběhem opotřebovanou bankovku.

· Popište postup při vybírání zásilek z poštovní schránky.

· Jakými doklady předáte zásilky doručovatelům a přepážkovým pracovníkům k dodání?

· Popište způsob kontroly technického stavu poštovní schránky.

· Co všechno je potřeba překontrolovat u vrácených zásilek od doručovatele?

· Jakým způsobem vyúčtuje doručovatel vrácenou hotovost?

· Popište postup pracovníka při zpracování odmítnuté zásilky.

· Co udělá doručovatel se zásilkou, která má službu VR a jejíž adresát má 14 let?

· Popište postup převzetí a stvrzení finanční hotovosti doručovatelem.

· Co udělá pracovník se zásilkami vybranými z poštovní schránky?

· Co kontroluje pracovník při odevzdání finanční hotovosti od poštovního doručovatele?

· Kam a jakým způsobem odevzdává doručovatel vrácenou hotovost?

Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování 
Pomůcky a prostory
Vybavení pracoviště

· technologické vybavení pracoviště pracovníka poštovní přepážky (PC se specializovaným SW České pošty, s. p. /Apost verze 5.04.02.04.01.2011)
· tiskárna Olivetti PR2, PR2+, PR2E 
· denní a okresní razítko, razítkovací poduška
· instradovací pomůcky
· pracovní stůl pro vnitřní službu 
· policová třídnice
· učebna žadatele pro písemnou a praktickou část zkoušky
· psací potřeby, kancelářský papír, nůžky, pravítko
Tiskopisy

· provozní předpisy České pošty, s. p. 
· tiskopisy České pošty, s. p., stanovené pro dodávací službu a přijímací službu listovní, doručovací karta, úhrnný dodací lístek, výzvy
· přijímací kniha doručovatele České pošty, s. p.
· provozní podmínky České pošty, s. p.
· poštovní zásilky nebo jejich fotokopie
· poštovní nálepky pro zpracování nepravidelností
· cvičné bankovky a mince, UV lampa

· záznamové archy pro sledování a hodnocení postupu

Kontrola dodržení časového limitu
	Činnost podle zadání
	Časový limit (v min.)

	Písemná část
	45

	Praktická část 
	        135

	Zpracování zásilek poštovní schránky, třídění, zapsání, předání doručovatelům a převzetí nedoručených
	35

	Kontrola technologického zpracování vrácených zásilek, zapsání do dodávacích dokladů
	25

	Manipulace s penězi (převzetí, kontrola, vyúčtování a vrácení finanční hotovosti)
	40

	Identifikace, zpracování a zaevidování zásilek s nepravidelnostmi
	15

	Ústní ověření
	20

	Celkem hodin:
	       180 

	Doba trvání zkoušky: podle hodnotícího standardu 2 - 3 hodiny
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