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A 10/2007 (II. 27.) SzMM rendelettel módosított 1/2006 (II. 17.) OM rendelet Országos Képzési Jegyzékről 
és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről alapján. 
 
Szakképesítés, szakképesítés-elágazás, rész-szakképesítés, szakképesítés-ráépülés azonosító száma és 
megnevezése, valamint a kapcsolódó szakképesítés megnevezése: 
 
54 345 03 0000 00 00 Munkaerőpiaci szervező, elemző Munkaerőpiaci szervező, 

elemző 
54 345 06 0000 00 00 Személyügyi gazdálkodó és 

fejlesztő 
Személyügyi gazdálkodó és 
fejlesztő 
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A Gazdálkodó Szervezet külső környezete, piaci helyzete: 
 
Ön a Get Work Hungary Személyzeti Tanácsadó Zrt.-nél dolgozik toborzási munkatársként. 
A cég 10 éves fennállása óta komoly sikereket ért el a toborzás és a kapcsolódó HR 
szolgáltatások terén, főleg Közép-Európa országaiban. Adatbankjában sok ezer, értékes 
szakmai önéletrajz, motivációs levél biztosítja, hogy több száz partnerük részére (főleg nagy 
és középvállalkozások) megrendeléseik alapján a megfelelő munkaerőt biztosítani tudja. 
Online szolgáltatóként hirdetéseiket az interneten teszik hozzáférhetővé. 
 
Ön fiatal szakemberként egy éve dolgozik a vállalkozásnál. Jelenleg egy új feladat 
előkészítési munkáiban vesz részt. Egy 280 főt foglalkoztató, elektromos háztartási gépeket 
forgalmazó partnerük megbízásának eleget téve álláshirdetéseket készít. A vállalkozás finn 
tulajdonban van, és Komárom-Esztergom megyében található. 
 
Az elmúlt időszakban is hasonló munkakörök betöltésére keresett megfelelő személyeket, 
ezért áttekinti az adatbankot. Ott azonban nem talál elegendő olyan jelentkezőt, aki megfelelő 
kompetenciákkal rendelkezne az adott munkakörök betöltéséhez. Ezért megvizsgálja a 
munkakörök tartalmát és ezután elkészíti a két álláshirdetést 2 fő menedzserasszisztens és 4 
fő hűtőgépszerelő felvételéhez. 
 
1. részfeladat         Összesen: 40 pont 
A munkakörelemzés

A munkaköri követelmények azon fizikai, szellemi, lelki tulajdonságok specifikálása, 
amelyeket a munkakör megbízható, eredményes, maradéktalan ellátása megkíván. 

 a munkafeladatok módszeres vizsgálata a kötelesség, a felelősség, illetve 
a munkakör ellátásához szükséges követelmények meghatározására. 

A munkaköri leírás az adott munkakör jellegzetes vonásainak részletes, írásbeli rögzítése. 
Azonosítja a munkakör célját, a munkakör ellátásával járó kötelezettségeket és jogokat, a 
megkívánt szakértelmet, a munkakészséget, a felelősséget, követelményeket állít a 
munkakörülményekre és a szervezeti kapcsolatokra vonatkozóan. 
 
A munkakörelemzés ábrája: 

 Munkaköri leírás Munkaköri követelmények 

 a munkakör jellegzetességeinek és  a munkakör betöltéséhez megkívánt 
 követelményeinek leírása fizikai, szellemi, lelki tulajdonságok 
 A munkakör megnevezése, helye A szükséges iskolai végzettség 

 Szervezeti kapcsolódások    Szakmai tapasztalat 
 Kapcsolat más munkakörökkel Szakképzettség, szellemi képességek 
 Gépek, szerszámok, anyagok Fizikai erő és jártasság  
 A munkavégzés feltételei Felelősség, ítéletalkotás, döntés 
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2. részfeladat         Összesen: 60 pont 

Az álláshirdetés megtervezésének kulcskérdései

- Mit kíván elérni a vállalkozás a hirdetés közzétételével? 

: 

- Kikhez szeretné eljuttatni a hirdetést? 

- Mit tartalmazzon a hirdetés? 

- Mely médiumokban jelenjen meg a hirdetés? 

 
2 db álláshirdetés elkészítése, a hirdetések tartalmi és formai követelményeinek megfelelően: 
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1. 

CV-Online Ügyfél 

Cégünk egy esztergomi székhelyű, milliárdos forgalmú vállalatcsoport, melyet a tevékenységi 
körök változatossága jellemez. A csoport tagvállalatai holland tulajdonban lévő 
középvállalatok, melyek szakterületükön a piac meghatározó résztvevői. Fiatal, lelkes 
csapatunk magas szakmai színvonalon dolgozik.  

Kínált pozíció: 

MENEDZSERASSZISZTENS 

Elvárt minimális végzettség: főiskola 

Elvárt nyelvek ismerete: angol, német 

Elvárt munkatapasztalat: 0-2 év 

Feladat: 

  

  a vezet napi munkájának 
teljes körű támogatása  
  a szervezet működésével 
kapcsolatos feladatok 
koordinálása  
  értekezletek, tárgyalások 
szervezése, lebonyolítása  
  küls és bels 
kommunikáció kezelése, 
kapcsolattartás a cég 
ügyfeleivel 

Elvárás: 

  

  felsfokú végzettség  
  számítógépes programok 

(Word, Excel, PowerPoint, 
Outlook) magas szintű 
ismerete  

  angol vagy német nyelv 
ismerete (tárgyalóképes, 
felsőfokú nyelvvizsgának 
megfelelő nyelvtudás)  

  releváns szakmai tapasztalat 

Pozitív tulajdonságok: 

  

  kiváló szervez-, 
problémamegoldó- és 
kommunikációs készség  
  eredményorientált 
munkastílus és szemléletmód  
  hatékony, felelsségteljes és 
kiszámítható munkavégzés 
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  kezdeményez, önálló, 
magabiztos személyiség 

Amit kínálunk: 

  

  színvonalas, változatos 
munkavégzést egy dinamikus 
csapatban  
  modern irodai környezetet, 
XXI. századi 
munkakörülményeket  
  versenyképes fizetést  
  szakmai fejldési 
lehetőséget 

Munkavégzés helye: Esztergom 

Munkaidő: teljes főállású 

Munkába állás kezdete: 2009. május 

Fizetés: versenyképes 

Elérhetőségi adatok: 
E-mail:  57819-197432@client.cvonline.hu 

URL: http://  

Jelentkezési határidő: 
 

2009. április 30. 

mailto:%2057819-197432@client.cvonline.hu�
http://�
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2. 

Klíma Centrum Kft. 
Cégünk egy esztergomi székhelyű, milliárdos forgalmú vállalatcsoport, melyet a tevékenységi 
körök változatossága jellemez. A csoport tagvállalatai holland tulajdonban lévő 
középvállalatok, melyek szakterületükön a piac meghatározó résztvevői. Fiatal, lelkes 
csapatunk magas szakmai színvonalon dolgozik. 

Kínált pozíció: 

HŰTŐGÉPSZERELŐ 

Képzettség: ipari és kereskedelmi hűtőgépszerelő vizsga  
Szakmai gyakorlat: min. 3 év  

Elvárások:  

A Cég tevékenységi körébe illeszkedő kiadott munkák szakszerű elvégzése:  

• Klímaberendezések (hűtőgépek, légkezelők, VRF rendszerek, klímaszekrények) 
karbantartása szervizelése  

• Gyengeáramú ismeretek  

• Klímaberendezések javítása (keményforrasztási ismeretek)  

• „B” kategóriás jogosítvány  

• Erkölcsi bizonyítvány  

• Telephelyi munkák – szerszámok, berendezések, anyagok rendezése, szükség szerinti 
karbantartások, javítások – elvégzése 

Fizetés: Megegyezés szerint  

Elérhetőségi adatok: 
E-mail:   56349-195466@client.cvonline.hu 

URL:   http://www.klimacentrum.hu 

Jelentkezési határidő: 
 

2009. április 25. 

mailto:%2056349-195466@client.cvonline.hu�
http://www.klimacentrum.hu/�
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Értékelés: 

 
1. részfeladat Összesen: 40 pont 
 a munkakör tartalmának vizsgálata 20 pont 
 a munkaköri követelmények meghatározása 20 pont 
 
 
2. részfeladat Összesen: 60 pont 
 az első hirdetés elkészítése 30 pont 
 a második hirdetés elkészítése 30 pont 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A megoldókulcstól eltérő, más helyes megoldásokat is el kell fogadni. 
 

Összesen: 100 pont 
100% = 100 pont 

EBBEN A VIZSGARÉSZBEN A VIZSGAFELADAT ARÁNYA 20%. 
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