E 0750-06/1/12
A 10/2007 (I1. 27.) SzMM rendelettel médositott 1/2006 (I1. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési Jegyzékrol
és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi rendjérdl alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképesités, szakképesités-raépiilés azonosité szama és
megnevezése, valamint a kapcsol6do szakképesités megnevezeése:

54 34506 010052 01 | Személyiigyi iigyintézé Személylgyi gazdalkodo és
fejleszto
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lgaz-hamis allitasok

1. feladat
Dontse el az allitasokrol, hogy igazak vagy hamisak (jeldlje X-szel)! Indokolja a valaszt!
(Helyes valasztas 2 pont + helyes indoklas 3 pont = Osszesen 5 pont allitasonként)

1.

A palyazati felhivasban nem kell megjel6lni a palyazat elbirdlasanak a
hataridejeét.
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Osszesen: 40 pont

Indoklas: mert mindig meg Kkell jelolni és ett6l érvényesen eltérni nem lehet. Mt.

80.8.
A benyujtott palyazat tartalmanak harmadik személy altali
megismeresehez nem kell a palyazo beleegyezése.

Indoklas: mert a palyazat tartalma csak a palyazo beleegyezésével kozolheto

harmadik személlyel.
A munkaszerzédésben a munkaviszony 1étesitésekor legfeljebb harom
honapig terjedd probaidé kotheto ki.

Indoklas: mert a felek ennél rovidebb vagy legfeljebb harom hénapig terjedé

probaidot kothetnek ki.
A személyzetfejlesztési program tartalmazza az 6sszes munkavallald
képzési és fejlesztési sziikségleteit.

Indoklas: mert a programnak a vezetékre és beosztottakra is ki Kkell terjednie.

Az életkor vagy a nemi hovatartozas szerepelhet nyilt kivalasztasi
Kritériumkeént.

Indoklas: mert az életkor vagy a nemi hovatartozas nem szerepelhet nyilt

kivélasztasi kritériumként. Mt. 77. §.
A munkaviszony - eltér6 megallapodas hianyaban — hatarozott
id6tartamra jon 1étre.

Indoklas: mert hatarozatlan idétartamra jon létre Mt. 79.§.
A prébaidét a munkaltatd annak lejartat kovetden meghosszabbithatja.

Indoklas: mert a probaidé meghosszabbitasa tilos Mt. 81. §.

A belsé munkaer6-forrasbol torténd eréforras biztositas hatranya, hogy
nem jelent ,,vérfrissitest” a szervezetben.

Igaz |Hamis
X
Igaz |Hamis
X
Igaz |Hamis
X
Igaz |Hamis
X
Igaz |Hamis
X
Igaz |Hamis
X
Igaz |Hamis
X
Igaz |Hamis
X

Indoklas: mert a szervezetbe nem kertlnek be Uj emberek, akik Gj gondolatokat,

értékeket kozvetitenének a szervezet tagjai iranyaba.
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2. feladat Osszesen: 60 pont

Francia tulajdonu, multinacionalis partnercégiink
budapesti kbzpontja palyazatot hirdet
igazgatosagi asszisztens
munkakor betoltésére

Olyan munkavallalét keresiink, aki jartas az oktatas, szervezes, hivatalos talalkozok és
értekezletek lebonyolitasaban, valamint a teljeskor(i irodai adminisztracioban, és a titkarsagi
teendok ellatasaban.

A munkavégzés helye: Budapest

Munkaidé: Teljes

A fenti informéaciok birtokdban készitse el az igazgatosagi asszisztens munkakorre vonatkozo
palyézati kiirast! A hianyzo6 adatokat 6nalléan potolja!

Amennyiben a megoldas tartalmazza a felsorolt elemeket, az alabbiak szerint kell az
értékelest elvégezni:

e A szervezet neve, tevékenysége, a munkavégzés helye. 10 pont
Ennek soran célszerii roviden bemutatni a hirdet6 szervezetet, annak tevékenységét. A
cél: a hirdetd szervezet ,,eladdsa” a potencialis palydzoknak, hogy minél vonzdbb
legyen az adott cég, és minél tébben jelentkezzenek.

e Rovid munkakori leiras, értheto kifejezésekkel. 10 pont
Itt kell megfogalmazni, hogy mit, mikor, hogyan, miért stb. kell elvégezni annak
érdekében, hogy a munkavéllalé sikeresnek bizonyuljon az adott munkakoérben.

e Ala- és folérendeltségi viszonyok, a munka természete és felelossége. 8 pont
Ismertetni kell, hogy a dolgozé kinek tartozik kdzvetlen beszamolasi kotelezettséggel,
illetve héanyan tartoznak neki beszamolasi kotelezettséggel, tovabba milyen
tevékenysegekért, munkafolyamatokért kell feleldsséget vallalnia.

e Szlkséges képzettség és gyakorlat. 8 pont
Igyekezziink a foldon jarni, és ne hasznaljunk a valdségtol elrugaszkodd vagy tulzott
kdvetelményeket.

o [Eldrelépési lehetoségek. 6 pont
Csak olyat igérjlink, amit majd be is tudunk tartani.

e Javadalmazési csomag. 6 pont
Nem mindig célszerli pontos Osszeget megjelolni. Inkabb csak utalni érdemes a
jovedelem atlagon felili vagy valamely torvényben szabalyozott szintjére.

e Jelentkezési hatarido 6 pont
Olyan munkakdroknél, ahol nagytomegii jelentkezés varhato, tovabba kotelezd vezetdi
palyazatoknal célszer, illetve sziikséges a jelentkezési hataridé megjel6lése. Ajanlott
a hirdetés megjelenésétdl szamitott 2-4 hetet megadni jelentkezési hataridéként.
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e A jelentkezés mddja és forméaja 6 pont
Ha csak lehet, ne hasznaljunk jeligét vagy postafiokcimet. Amennyiben meg akarjuk
6rizni cégunk inkognitojat, ugy inkabb forduljunk tgyndkséghez. A jeldltek ugyanis
nem szeretnek személytelen cimekre bizalmas anyagokat kiildozgetni, ahol aztan még
érdeklédni sem tudnak.

A megoldd kulcestdl eltérd, mas helyes megoldasokat is el kell fogadni.

Osszesen: 100 pont
100% = 100 pont
EBBEN A VIZSGARESZBEN A VIZSGAFELADAT ARANYA 30%.
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