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Konkrétní zadání
37-017-H Poštovní doručovatel
Zadání pro účastníky ověřování 
Obsluha a provoz na přepážce i mimo ni
Písemně
· Popište pravidla bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany při práci poštovního doručovatele. 

· Popište a předveďte použití osobních ochranných pracovních pomůcek poštovního doručovatele. 

· Popište zásady práce při manipulaci s penězi. 

Prakticky
· Zažádejte o příděl finanční hotovosti – záloha 1 000 Kč, převezměte a stvrďte tuto hotovost.
· Převezměte a stvrďte finanční hotovost pro výplatu poštovních poukázek a důchodů.
· Převezměte doplňkový sortiment – známky na prodej – nominále 10 Kč, A, E.
· Určete a popište alespoň 4 ochranné prvky u bankovky v hodnotě 1 000 Kč.
	OCHRANNÝ PRVEK
	JEHO POPIS

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	


· Převezměte, roztřiďte a zapište listovní zásilky do dodacích dokladů.
· Založte listovní zásilky na doručovací pochůzku – podle předpokladu, že směr doručovací pochůzky je vzestupně podle popisných čísel.
· Převezměte, roztřiďte a zapište balíkové zásilky do dodacích dokladů, dodržujte zásady BOZP při všech činnostech.
· Převezměte výplatní doklady.
· Klient si přeje založit „Era osobní účet“ a ptá se „co má udělat pro to, aby si mohl založit účet“ – vyřešte tento dotaz.
· Doporučte klientovi produkt smluvního partnera
· přeje si druh spořicího účtu, na kterém jsou finanční prostředky úročeny zvýhodněnou úrokovou sazbou 
· Klient si přeje koupit známku na obyčejné standardní psaní – nabídněte, prodejte.
· Doručte zásilky a výplatní doklady takto:

· obyčejné psaní standard pro adresáta 
· „Jana Malá“ – převzala adresátka na chodbě

·  „Jiří Málek“ – doručeno do domovní schránky

·  „Karolína Vomáčková“ – převzal soused ve vedlejším bytě

·  „Lotos, s.r.o.“ – převzal v kanceláři Josef Novák, firma používá razítko

· doporučené psaní standard pro adresáta 
· „Jan Tupý“ – převzal Tupý v bytě

·  „Berenika Kucrová“ – převzala Kucrová na chodbě

·  „Ondřej Cimpl“ – převzal soused v bytě Tupý

·  „Josef Kaftan“ – převzal adresát v bytě

·  „Prokop Němeček“ – převzal adresát v bytě

·  „Pavlína Jirovská“ – nedoručeno, oznámeno

·  „Lukáš Hanzálek“ – převzal Hanzálek v bytě

·  „Kolokrám“ – doručeno v provozovně – firma používá razítko

· cenné psaní pro adresáta 
· „Jakub Vetešník“ – doručeno v bytě 

·  „Vít Růžička“ – nedoručeno, oznámeno

· balík do ruky pro adresáta 
· „Lucie Novotná“ – převzala adresátka v bytě

· balík do ruky a poštovní poukázka B pro adresáta 
· „Nikola Oupická“ – převzala adresátka v bytě

· šeková poukázka pro adresáta 
· „Lucie Novotná“ – nevyplacena, oznámena

· vyplaťte důchod pro důchodce 
· „Jiří Malina“ – převzal důchodce

· Přijměte poštovní poukázku C na částku 500 Kč a platbu SIPO, vyhotovte zatímní

stvrzenku.
· Zpracujte nedoručené poštovní zásilky.
· Zapište nedoručené poštovní zásilky do dodacích dokladů.
· Proveďte vyúčtování výplatních dokladů.
· Předejte zásilky přijaté na pochůzce.
· Vyúčtujte finanční hotovost (nevyplacené výplatní doklady, zálohu).
· Převezměte zásilky u hromadného podavatele (včetně jejich potvrzení převzetí) a předejte je na stanoveném pracovišti.
Ústní ověření

· Popište stručně postup při vybírání zásilek z poštovní schránky.

· Jakým způsobem se provádí kontrola technického stavu poštovní schránky?

· Charakterizujte postup při předávání zásilek vybraných z poštovní schránky.

· Vysvětlete pojem – oběhem opotřebovaná bankovka.

· Popište postup při převzetí a stvrzení finanční hotovosti.

· Odevzdáváte vrácenou hotovost, popište postup.

· Vyjmenujte alespoň 3 balíkové zásilky.

· Popište postup při nakládce balíkových zásilek a jejich vložení podle směru pochůzky.

· Vyjmenujte alespoň 3 produkty smluvního partnera – Poštovní spořitelna.
· Odpovězte klientovi na otázku: „Kolik může mít vkladní knížka Poštovní spořitelny majitelů?“

· Prarodič si přeje založit „nějaký“ produkt Poštovní spořitelny na spoření pro svého vnuka – nabídněte produkt.

· Vyjmenujte alespoň 3 produkty doplňkového sortimentu.

· Jaká je nominální hodnota písmenové známky – „A“?

· Jaké potvrzení získá příjemce při výplatě poštovní poukázky B s penězi?

· Je uvedena na občanském průkazu doba platnosti?

· Na jakém dokladu provedete vyúčtování finanční zálohy?

· Hromadný podavatel – na jakém dokladu potvrdíte převzetí zásilek u podavatele?

· Hromadný podavatel – popište způsob předání zásilek na stanoveném pracovišti. 

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

· SW České pošty, s. p., APOST

· PC + tiskárna

· pracovní stůl

· peněženka

· desky pro doručovatele

· brašna pro doručovatele

· zvlhčovač prstů

· denní a okresní razítko

· polštářek

· razítkovací podložka

· stojánek na razítka

· cvičné peníze – bankovky, mince

· cvičné známky – po 5 kusech – nominále 10 Kč, A, E

· bankovka v hodnotě 1 000 Kč

· cvičné razítko právnické osoby

Tiskopisy

· listovní doručovací karta

· úhrnný dodací lístek

· upozornění na náhradní dodání zásilky (11- 070) 1x

· výzva (11-64. A, B) 1x 

· přijímací kniha doručovatele (11 – 031) 1x

Cvičné poštovní zásilky a doklady (nebo jejich fotokopie)

· k výplatním dokladům použít data (p. čísla, částky…) podle systému ověřování

· obyčejné psaní standard na adresu: 
· Jana Malá, Alšova 63

· Jiří Málek, Alšova 64

· Karolína Vomáčková, Alšova 65

· Lotos, s.r.o., Alšova 66

· doporučené psaní standard na adresu: 
· Jan Tupý, Alšova 67

· Berenika Kucrová, Alšova 67

· Ondřej Cimpl, Alšova 67

· doporučené psaní standard do vlastních rukou výhradně adresáta na adresu: 
· Josef Kaftan, Alšova 67

· doporučené psaní standard do vlastních rukou zmocněnce na adresu: 
· Prokop Němeček, Alšova 68

· doporučené psaní standard do vlastních rukou výhradně jen adresáta na adresu: 
· Pavlína Jirovská, Alšova 68

· doporučené psaní standard s dodejkou na adresu: 
· Lukáš Hanzálek, Alšova 68

· doporučené psaní standard na adresu:
·  Kolokrám, Alšova 69

· cenné psaní 
· 80g, udaná cena 6 000 Kč, na adresu: Jakub Vetešník, Sadová 80

· 100g, udaná cena 5 000 Kč, na adresu: Vít Růžička, Sadová 81

· balík do ruky 
· 3kg, udaná cena 5 000 Kč, na adresu: Lucie Novotná, Sadová 81

· 2kg, udaná cena 11 000 Kč, na adresu: Nikola Oupická, Sadová 82

· šeková poukázka na adresu: 
· Lucie Novotná, Sadová 81

· poštovní poukázka B na adresu: 
· Nikola Oupická, Sadová 82

· výplatní doklad důchod pro důchodce:  

· Jiří Malina, Sadová 83

· poštovní poukázka C pro příjem poštovním doručovatelem na částku 500 Kč

· 3 zásilky od hromadného podavatele

· doklad SIPO

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

	Prověření znalostí BOZP  a PO
	5

	Vyúčtování poštovních zásilek a finanční hotovosti po skončení doručování
	30

	Poskytování informací a nabídka služeb pošty a jejich smluvních partnerů
	10

	Prodej doplňkového zboží a cenin
	5

	Zakládání a nakládka balíkových zásilek včetně dodržování zásad BOZP
	10

	Svoz zásilek od hromadného podavatele
	5

	Vybírání poštovních schránek
	5

	Doručování poštovních zásilek všech druhů
	30

	Vyplácení poštovních poukázek, platebních dokladů a důchodů
	30

	Třídění, převzetí a zakládání listovních poštovních zásilek na doručovací pochůzku
	30

	Manipulace s penězi
	10

	Zprostředkování příjmu poštovních zásilek, plateb SIPO a peněžních poukázek
	10

	Celkem hodin:
	        180 

	Doba trvání zkoušky: podle hodnotícího standardu 2 - 3 hodiny
	


5

