E 0749-06/2/8
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:

54 345 06 0000 00 00 |Személyugyi gazdalkodo és Személyligyi gazdalkodé és
fejleszto fejleszto
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Az EUROPRINT Kft. Uj Uzletagat kivan létrehozni, amelynek elkészitette a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat. Az SZMSZ ¢és az ligyrendek alapjan sziikségessé valik a munkakori
leirasok elkészitése.

On a kft. HR igazgatdja. Az ligyvezetd igazgatd az aldbbi feladatokkal bizza meg:

- Ismertesse a munkakori leirds elkészitésének folyamatat! A munkakori leirds elkészitése
folyamatanak ismertetésénél térjen ki a munkakaor-felmerés, elemzés, bemutatasara!

- Készitse el egy HR ligyintézd munkakdri leirasat felvett adatokkal, amely mintdul szolgalhat
a tobbi szervezeti egység szdmara a munkakori leirasok elkészitésehez!

E 2/6



E 0749-06/2/8

1. A munkakori leiras elkészitésének folyamata 65 pont

1.1. Munkakor-felmérés, elemzés

A munkakorok tartalma és felépitése a munkakor-felmérés és elemzés segitségével
tanulmanyozhat6. Ahhoz, hogy a feladatok kapcsolatrendszere teljes koriien feltarhatd
legyen, hézagmenetességre kell torekedni. Ezt szolgalja a feladatok rendszerszemléletii
felmérése.

A rendszerszemlélet Iényege, hogy az egyes feladatokat nem elszigeteltségiikben, hanem
mint egy-egy tevékenységlanc részeit, elemeit tekinti, amely tevékenységet valamely
szervezeti cél érdekében hajtjak végre.

A rendszerszemléletbél kiindulva a munkakori leirasok teljeskortiségének és
egységesseégének érdekében ugy kell eljarni, hogy valamennyi, a szervezeten belil
eléforduld tevékenységet a munkakor mélységéig kell felmérni és rogziteni, majd ezekbol
a felmérésekbdl személyekre lebontottan kell elkésziteni valamennyi munkakor
feladatmélységii leirasat.

A felmérés megtervezésenél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

- torekedni kell a teljeskortiségre,

- afolyamatelemeket, azaz a feladatokat egységes részletességgel kell megfogalmazni,

- fel kell mérni a szervezeten bellili és a szervezeten kivili informéacios kapcsolatokat,

- figyelembe kell venni a munkavégzési okokat, az egyes feladatok elveégzésének
elrendelését,

- vizsgalni kell azokat a javaslatokat, amelyek egy-egy tevékenység végrehajtasat
gazdasagosabba vagy hatékonyabba tennék.

Konnyen belathatd, hogy a rendszerszemlélet csak akkor érvenyesul, ha a felmérésnél
teljeskortiségre torekednek, hiszen csak igy érhetd el, hogy a vallalatnal végrehajtando
valamennyi feladat a munkakori leirdsokban rogzitésre kertljon.

A teljeskoriiség eszkoze a valamennyi munkafolyamatot tartalmazo folyamatjegyzék vagy
folyamatabra gylijtemény lehet, amelyeket a végrehajtandd tevékenységek alapos
ismeretében, illetve egy részletes helyzetfelmérés utan lehet dsszeallitani.

A folyamatelemek, azaz a feladatok egységes részletességli megfogalmazasa akként
érheté el, hogy egy-egy feladat hatarat az erintett munkafolyamaton belil ott kell
meghuzni, ahol a folyamat végrehajtasa egy munkakorhoz keriil, illetdleg azt elhagyja.

A szervezeten bellli és a szervezeten kivili informacids kapcsolatokat az input és output
elemzéssel lehet vizsgalni, azaz a beérkez6 és a kimené dokumentumok felmérésével.

A munkavégzési okok felmérésével elemezhetove valik a tevékenységek elvégzésének
indokoltsaga.

Miutan a munkakorok felmerése és elemzése a munkakér-bévitést, munkakor-gazdagitast,
végsd soron a munkakorok felépitését szolgalja, célszerli vizsgalni a munkakor

E 3/6




E 0749-06/2/8

betoltdinek javaslatait, amelyeket a gazdasagossag ndvelése, illetve a hatékonysag
fokozéasa céljabdl tettek.
A felmérés idbigényességének csokkentése céljabol célszerti elére elkészitett
tevékenységelemzési kérddivet kitdltetni minden munkavallaloval, majd az egyéni
kérddivek alapjan tevékenységkdzpontokként (szervezeti egységenként, pl. osztalyonként)
Osszesitoket készittetni az alabbi bontasban:

- tevékenységelemzés,

- output elemzés,

- input elemzés,

- amunkavégzés okainak elemzése,
- javaslatok jegyzéke,

- munkatarsak felsorolasa.

Az igy elkésziilt feladatjegyzéket véglegesités el6tt — az esetleges hianyossagok vagy
tévedések kiklszobolése érdekében — célszerli felilvizsgalni gy, hogy az elkészilt
dokumentumok alapjan interjut (iranyitott beszélgetést) folytatunk a munkakort betoltd
személlyel.

Az interjukra az irasbeli felmérés attanulmanyozasa alapjan kell felkészilni, és példaul az
alabbi kérdéseket kell felvetni:

- afeladatok sziikségessége, a munkateriiletre torténd szétosztasuk helyessége,

- afeleldsségre vonas alkalmazhatdsaga,

- akapott utasitasok sziikségessége vagy a hianyzo utasitasok,

- akapott informaciok sziikségessége, elégségessége, tartalmi megfelelése, idoszerlisége
stb.,

- helyettesités,

- ajavaslatok megbeszélése stb.

Az irasbeli felmérés az azt kovetd interjuk utan kovetkezik az 6sszegytilt adatok elemzése.
Itt vizsgalni kell azokat a tovabbi kérdéseket, amelyek a rendszerszemléletbdl adodnak, és
példaul az alabbiak:

- aszikséges kapcsolatok megléte az egyes munkakorok kozott,

- afeleslegesen ismétlddo, tobb szervezeti egységnél elvégzett feladatok,
- adontési hataskorok érvényesiilése,

- amegfeleld szinten torténé munkavégzeés,

- amegfeleld szinten torténd dontés,

- azellendrzési folyamat kialakitasa,

- amunkavégzes eredményének merése stb.
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2. A HR iigyintézé munkakori leirasa 35 pont

MUNKAKORI LEIRAS

=

Munkavallalé neve: Nagybéanyai Ivett

Munkakore: HR iigyintézé

3. Munkavégzés szerinti szervezeti egysége és helye:

HR igazgatdsag 11. emelet 284. szoba

Kozvetlen felettese: HR igazgatd

Kozvetlen alarendelt munkakdérok megnevezése: -

Helyettesités:
a) ki helyettesiti betegség vagy szabadsag esetén: HR ligyintéz6
b) kit helyettesit betegség vagy szabadsag esetén: HR tigyintéz6

7. Munkakori feladatai:

A személyligyi tevékenység teljeskorii ellatdsa a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992.

évi XXII. térvény, valamint egyéb vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

8. Egyeztetési kotelezettségei

o

ISR

Temakor Kivel
Orabér, havidij megallapitasa pénziigyi el6add
munkahely meghatarozasa lizemvezetd
munkaidd nyilvantartas Uzemirnok
szabadsag-nyilvantartas Uzemirnok

9. Hataskore
Kiterjed a kft. teljes terlletére a munkakdri feladataival kapcsolatban.
10. Feleldsségi kore:
Felel6s a jogszabalyok betartasaért €s a személyi anyagok Orzéséért.
11. Kdzvetlen rendszeres munkakapcsolatot tart:
a) kft-n belul: osztalyokkal, iizemekkel, munkatarsakkal
b) cégen kivil: APEH, SZMM

a munkaltato képviseletében kdzvetlen felettes

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul veszem, a munkavégzéshez sziikseges feltételek
biztositasa esetén a betartasaért feleldsséget vallalok.

DAtUM: o,

munkavallalo
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A megolddokulcstol eltéré, mas helyes megoldasokat is el kell fogadni.

Osszesen: 100 pont
100% = 100 pont

EBBEN A VIZSGARESZBEN A VIZSGAFELADAT ARANYA 10%.
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