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Konkrétní zadání
37-025-M Odborný pracovník obsluhy pošty
Zadání pro účastníky ověřování 
Teoretická zkouška (ústní)

· Vyhledejte v Poštovních podmínkách cenu za dosílku.

· Popište základní technologii postupu při příjmu cenného psaní.

· Vyjmenujte zásilky, které se v přepravním dokladu kartují jednotlivě.

· Uveďte, které zásilky došlé v Uzávěru se evidují v APOST.

· Vyjmenujte, jaké nepravidelnosti se mohou vyskytovat v přepravě zásilek.

· Popište základní kritéria Domácího řádu.

· Uveďte předpisy  BOZP a PO, které je nutno dodržovat v poštovním provozu.
· Uveďte postup při vytváření balíčku bankovek, když se jedná o plný balíček.

· Charakterizujte, jak se evidují ceniny v ceninové pokladně.

· Vysvětlete, k čemu slouží trezorek s časovým zámkem.
· Uveďte, jaký je stanovený limit zásob cenin na přepážce.
· Popište a vysvětlete, jak správně plánovat a hospodárně využívat   finanční hotovost pošty.

· Charakterizujte druhy reklamací a uveďte k nim příslušné reklamační lhůty.
Praktická zkouška 

· Vyhledejte v Poštovních předpisech vše o cenném psaní.

· Objednejte příděl (od každé nominální hodnoty 10 kusů).

· Popište a předveďte převzetí finanční hotovosti, příděl potvrďte v hlavní pokladně.

· Vyúčtujte a odevzdejte vrácenou hotovost na stanoveném pracovišti. Postup komentujte.

· Popište a předveďte základní ochranné prvky na bankovkách.

· U předložených vzorků rozeznejte oběhem opotřebené a běžně poškozené bankovky. Vybrané vzorky komentujte.
· Nabídněte klientovi produkt doplňkového sortimentu.

· Popište a předveďte prodej produktu doplňkového sortimentu,  prodej zaevidujte do APOST.

· Dle přiložených vzorů proveďte příjem zásilky, stanovte cenu za zásilky a zaevidujte v

APOST (viz příloha č. 1).
· Vydejte u přepážky dle předložené Výzvy listovní a balíkovou zásilku (viz příloha č. 2).
· Dle předložených zásilek a příslušných výzev proveďte doručení (viz příloha č. 3).
· Vykartujte Uzávěr. V Uzávěru je cenné psaní pro vedoucí pošty. 

· Zaevidujte cenné psaní v APOST a předejte na příslušné pracoviště.

· U zásilky částečně vyplacené proveďte zatížení doplatným (viz příloha č. 4).
· Vytiskněte denní doklady pro banku. Příjmové a denní sestavy.

· Vytvořte dílčí balíček dle přiložených bankovek. Postup komentujte.
· Vytiskněte v APOST stav cenin za přepážku. Postup komentujte.
· Proveďte tisk Předávacího dokladu k přijatým zásilkám.

· Odevzdejte přijaté zásilky pověřenému pracovníkovi.

· Vyúčtujte a zpracujte nevydané zásilky.

· Proveďte tisk zásilek s ukončenou úložní dobou.

· Porovnejte stav finanční (přepočítat pokladnu) s finanční hotovostí přepážky.

· Objednejte u Pověřené pošty příděl od každé nominální hodnoty 50 ks na následující den.

· Proveďte odvod finanční hotovosti z přepážky do hlavní pokladny.

· Přijměte k projednání reklamaci na dodání zapsané zásilky dle přiloženého podacího lístku. Postup komentujte.
· Přijměte reklamaci úbytku obsahu poštovní zásilky. Postup komentujte.
· Přijměte reklamaci peněžní částky dle přiloženého podacího lístku.  Postup komentujte (viz příloha č. 5).
Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování

Materiál

· tiskopisy předepsané Českou poštou, s. p., v podací a dodávací službě

· podací, služební a doplňkové nálepky

· cenné nálepky

· tiskopisy smluvních partnerů České pošty, s. p.

· poštovní zásilky

· tiskopisy pro pojišťovací a bankovní činnosti

· vzorky oběhem opotřebených a běžně poškozených bankovek 

· vzorky poštovních zásilek 

· vzorky bankovek s ochrannými prvky

· vzorky bankovek k vytváření balíčků

· obálky C5

· balicí papír

· krabice

· motouz

· průpisový papír

· kancelářský papír A4

· pásky do poštovních tiskáren Olivetti

· bílá lepicí páska

· Euro desky

· lepidla

· psací potřeby

Vybavení pracoviště
· technologické vybavení pracovníka poštovní přepážky (pracovní stůl, PC se specializovaným SW České pošty, s. p.)

· poštovní tiskárna Olivetti 

· listovní a balíková váha

· snímače čárových kódů

· razítka

· sešívačky

· spínky

· nůžky 

· poštovní pytel, plombovací kleště, pytlovák, vlaječky 

· Provozní předpisy České pošty, s. p.

· Poštovní podmínky České pošty, s. p.

Kontrola dodržení časového limitu

	Činnost podle zadání
	Časový limit (v min.)

	Teoretická zkouška (ústní)
	60

	Praktická zkouška
	150 

	Doba trvání zkoušky: podle standardu NSK 3 - 4 hod.
	210



