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Konkrétní zadání
37-021-H Pracovník poštovní přepravy I

Zadání pro účastníky ověřování 
Manipulace a provoz přepravy poštovních zásilek
Písemně
· Popište pravidla bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany při práci poštovní přepravy. 

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

· Popište zásady práce při manipulaci s penězi. 

Prakticky
· Vysvětlete pojem uzávěr
· Vyjmenujte všechny druhy uzávěrů a k těmto zásilkám přiřaďte správný uzávěr:

· cenné psaní vnitrostátní

· balík do ruky (DR)

· doporučený balíček

· obyčejná slepecká zásilka

· obchodní psaní

· uzávěr uzavřete, opatřete vlaječkou a zaplombujte
·  Jak se nazývá místo, kde se uzávěry nakládají a vykládají?

· Předejte (naložte, vyložte) uzávěr s červenou a bílou vlaječkou pracovníkovi poštovního kurzu ve správném pořadí.

· Vysvětlete pojem nákladní předmět
· Předejte nákladní předměty pracovníkovi poštovního kurzu.

· V jakém pořadí se nákladní předměty předávají? 

· Naložte a vyložte nákladní předměty.

· Při všech činnostech dodržujte BOZP, PO a Domácí řád.
· Popište postup při vybírání poštovních schránek
· Kdo vybírá poštovní schránky?

· Popište postup při kontrole technického stavu poštovní schránky
· Co musíte zkontrolovat a kam napíšete případné nesrovnalosti?

· Které zásilky lze podat prostřednictvím poštovní schránky?
· Jak tyto zásilky předáte v provozovně České pošty?
· Podle čeho třídíme listovní zásilky?

· Listovní zásilky (viz příloha 1A) roztřiďte podle Přehledu listovních svazků.

· Ze zásilek utvořte svazek a označte ho příslušnou svazovkou.

· Co jsou to instradovací pomůcky a k čemu slouží?

· Balíkové zásilky (viz příloha 1B) roztřiďte.

· Pomocí ručního snímače čárového kódu proveďte SW evidenci 

· Použijte zásilky na poště nebo z přílohy 1B.

· Jaké typy snímacích zařízení se na SPU používají? Kdy nelze čárové kódy snímat?

· Popište technologický postup při SW evidenci zásilek I. technologické úrovně
                   Určete správné pořadí zadávání kódů do snímače
· ZAS – kód zásilky

· ZA – kód zaměstnance

· OP – kód operace

· UZ – kód uzávěru

· KÚ – kód kurzu

· PZ – kód provozovny

· Zaevidujte pomocí SW zásilku I. technologické úrovně
                   Určete, které zásilky patří do I. technologické úrovně
· cenné psaní vnitrostátní

· doporučený balíček

· balík do ruky (DV)

· obyčejné psaní

· cenný balík s udanou cenou nad 10 000,-Kč
· služební zásilka s udanou cenou nad 10 000,-Kč
· Vyjmenujte nepravidelnosti, které mohou nastat v poštovní přepravě
· Jak se tyto závady projednávají?

· Jak budete postupovat v případě zpoždění poštovního kurzu?

· Zapište poškozený nákladní předmět do přepravního dokladu a vyhotovte Ohlášku závad.

· Které listovní zásilky lze strojně zpracovat? 

· Jak se zásilky do automatické linky vkládají (listovní i balíkové).

· Popište pracovní postup pro případ, že se na displeji balíkového třídiče objeví „Neznám toto PSČ“
· Které bezpečnostní předpisy a nařízení musíte dodržovat při práci s technikou pro třídění listovních a balíkových zásilek?  
· Co musí udělat obsluha stroje, zjistí-li, že se děje něco, co ohrožuje zdraví ostatních?

· Proveďte videokódování listovních zásilek, které došly k SPU (alespoň 20)
· K příslušnému městu přiřaďte SPU. Lze využít dvě možnosti obtížnosti.      V jednodušší verzi zadáme město i s rozmezím PSČ, v těžší verzi uvedeme pouze město.

· 381-382 Český Krumlov

· 770-782 Olomouc

· 511-515 Semily

· 741-745 Nový Jičín

· 470-499 Česká Lípa

· 415-429 Teplice

· 261-265 Příbram

· 356-359 Sokolov

· 690-694 Břeclav

· 506-510 Jičín
Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování 
Pomůcky a prostory
Vybavení pracoviště

· technologické vybavení pracoviště pracovníka poštovní přepravy (PC se specializovaným SW České pošty, s. p., snímač, policová třídnice, plombovací kleště, poštovní pytle, pytlovák a motouz)

Tiskopisy

· tiskopisy předepsané k používání Českou poštou, s. p., v přepravě,
· provozní předpisy České pošty, s. p.

· poštovní zásilky nebo jejich fotokopie

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

	Nakládání, vykládání, tvorba a výměna uzávěrů a nákladních předmětů dle dokladů a elektronických záznamů SW evidence v přepravních uzlech a vyměňovacích poštách, BOZP
	30

	Vybírání poštovních schránek
	10

	Ruční třídění listovních a balíkových zásilek
	20

	Zajišťování SW evidence ručními snímači čárových kódů a dodržování technologických postupů evidence zásilek I. technologické úrovně
	20

	Zpracování zásilek a dokladů při nepravidelnostech v přepravě
	20

	Obsluhování mechanizační techniky při třídění zásilek
	20

	Videokódování listovních zásilek
	30

	Celkem hodin:
	       150 

	Doba trvání zkoušky: podle hodnotícího standardu 2 - 3 hodiny
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