E 0750-06/1/10
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

E 1/4



E 0750-06/1/10

Teszt jellegii feladatok Osszesen: 33 pont
A megadott kérdésekre, allitasokra vonatkozodan valassza ki a megfeleld valaszt, és jel6lje azt
az adott valasz betlijelének bekarikazasaval!

Alahuzéssal jeldlje, hogy milyen a jé allashirdetés!
a) Rovid, témor

b) Figyelemfelkeltd

c) Az clvarasokat részletezd

d) Ami a kivanatos személyeket jelentkezésre birja

Alahuzassal jelolje, hogy melyik allitds nem tartalmi eleme az allashirdetésnek!
a) A szervezet neve, tevékenysége, a munkavégzés helye

b) Rovid munkakori leirés, érthetd kifejezésekkel

c) Szikséges képzettség es gyakorlat

d) Eletkor

A munkaer6-gazdalkodas feladatat kepezi:

a) A munkaer6é maximalis kihasznaldsanak biztositasa
b) A teljes foglalkoztatottsag biztositasa

¢) A munkaeré hatékony és takarékos felhasznalasa
d) Mindharom megéllapitas helytelen

Mi az SZMSZ?

a) Szervezési Modszerek Szabalyzata

b) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
c) Szervezésfejlesztési Modszerek Szabvanya

A felsoroltak kézul melyik nem munkakor-éertékelési eljaras?

a) Egyszerl besorolasi modszer
b) Medfigyelési médszer

c) Paros dsszehasonlitds modszere
d) Pontozéasos modszer

A létszamterv alapja:

a) A belsé igények felmérése

b) A belso és kiilsé igények felmérése
C) A kiils6 igények felmérése

Helyes valaszonként 3 pont.

E 2/4



E 0750-06/1/10

Sorolja fel, melyik harom alapvet6 okbol lehet sziikség egy adott munkakdrben 1)
alkalmazottra! Valaszat réviden indokolja!

- Meglresedés: az az eset, amikor valamely dolgozé munkaviszonya kiilonb6z6 okbol
megszinik (kilép vagy felmondanak neki).

- Szervezeten bellli mozgés: az allast eddig betoltd munkatars el6léptetése vagy mas
munkakorbe térténé athelyezése révén betoltetlen a szoban forgd munkakor.

- Vallalati terjeszkedés: egy U0j Ulzem, létesitmény vagy Uj gyartasi technoldgia
megvasarlasa kapcsan a legkiilonb6z6bb munkakorok betoltése valhat sziikségessé.

Helyes valaszonként 2 pont, indoklasonkent 3 pont.

11. Szdveges feladat Osszesen: 67 pont
Egy Csongrad megyei mlianyagipari kozépvallalkozas termékpaletta- és vevokorbovités miatt
2 16 teriileti képviselot keres. Meglévo tigyfélkapcsolat €s hasonlo teriileten szerzett gyakorlat
elonyt jelent az allas betdltésénél.

Feladat

Készitsen egy allashirdetést — felvett adatokkal — a vallalkozasnal bet6ltétt munkakdrére!
Figyeljen a megfeleld tartalomra ¢s forméra!

Amennyiben a megoldas tartalmazza a felsorolt elemeket, az alabbiak szerint kell az
értékelést elveégezni:

e A szervezet neve, tevékenysége, a munkavégzés helye 12 pont
Ennek soran célszerti roviden bemutatni a hirdetd szervezetet, annak tevékenységét. A
cél: a hirdetd szervezet ,eladasa” a potencialis palyazoknak, hogy minél vonzdobb
legyen az adott cég, és minel tébben jelentkezzenek.

e ROvid munkakdri leiras, értheto kifejezésekkel 12 pont
Itt kell megfogalmazni, hogy mit, mikor, hogyan, miért stb. kell elvégezni annak
érdekében, hogy a munkavallalo sikeresnek bizonyuljon az adott munkakorben.

e Ala- és folérendeltségi viszonyok, a munka természete és felelossége 8 pont
Ismertetni kell, hogy a dolgozo kinek tartozik kdzvetlen beszamolasi kotelezettséggel,
illetve hanyan tartoznak neki beszamolasi kotelezettséggel, tovabba milyen
tevékenységekért, munkafolyamatokért kell felelosséget vallalnia.

e Szlkseges kepzettseg es gyakorlat 9 pont
Igyekezzink a foldon jarni, és ne tamasszunk a valosagtol elrugaszkodo vagy tulzott
kdvetelmenyeket.

e Elorelépési lehetoségek 8 pont
Csak olyat igérjink, amit majd be is tudunk tartani.

e Javadalmazasi csomag 8 pont
Nem mindig célszerii pontos 0Osszeget megjeldlni. Inkabb csak utalni érdemes a
jovedelem atlagon fellili vagy valamely térvényben szabalyozott szintjére.
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e Jelentkezési hatarido 5 pont
Olyan munkakoroknél, ahol nagy tomegl jelentkezés varhatd, tovabba kotelezd
vezetOi palyazatoknal célszerd, illetve sziikséges a jelentkezési hataridé megjeldlése.
Ajénlott a hirdetés megjelenésétél szamitott 2-4 hetet megadni jelentkezési
hatariddként.

e A jelentkezés mddja és forméaja 5 pont
Ha csak lehet, ne hasznaljunk jeligét vagy postafiokcimet. Amennyiben meg akarjuk
Orizni céglink inkognitojat, igy inkabb forduljunk ligyndkséghez. A jeldltek ugyanis
nem szeretnek személytelen cimekre bizalmas anyagokat kiildozgetni, ahol aztan még
érdeklédni sem tudnak.

A megoldokulcstdl 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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