T 0749-06/2/11
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.

Szakkeépesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképesités, szakképesités-raépilés azonosité szama és
megnevezése, valamint a kapcsol6do szakképesités megnevezése:

54 345 06 0000 00 00 | Személyiigyi gazdalkodo és Személyugyi gazdalkodo és
fejleszto fejleszto
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A munkakoérelemzés leggyakoribb végeredménye az irott formaban megjelené
munkakori leirés.

1. feladat Osszesen: 6 pont
Milyen forrasokbdl gyiijthetok Ossze a munkakori leiras elkészitéséhez sziikséges
informaciok?

2. feladat Osszesen: 22 pont
2.a. Fogalmazza meg, mit jelent a munkakdri leirasban a jogkdrok meghatarozasal

2.b. Sorolja fel a szakmai, illetve a vezetdi jogkoroket!

Szakmai jogkorok (legalabb hatot):

Iranyitoi, vezet6i jogkorok (legalabb tizenkettot):
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3. feladat Osszesen: 4 pont

A munkakori leiras nem statikus, lehetnek olyan tényezok, amelyek eldidézik a
modosulasat.

Soroljon fel legaldbb négyet ezek kozal!
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4. feladat Osszesen: 20 pont
A kovetkezé meghatarozasok a munkakori leiras karbantartasara vonatkoznak.
Dontse el, hogy melyik allitas igaz, illetve melyik hamis!

A hamis allitasok hibait javitsa ki!

- A cég legfelsObb vezetdje munkatarsaval értékeld megbeszélést tart.

- Egymastdl fuggetlenil attekintik a munkakori leirasba foglaltakat, meghatarozzak és
értékelik az eltéréseket.

- Az érintett munkakorok elemzését és munkakori leirasat at kell tekinteni, illetve az Uj
munkakorok elemzését és munkakori leirdsat el kell késziteni.

- Ha a szervezetben nem torténik jelentds valtozas, a munkakorelemzéseket €s munkakori
leirdsokat valtozatlanul kell alkalmazni.

- Uj munkakorok esetében a munkakori leirast az Uj munkakorre vonatkozé szabalyzatok,
eléirasok figyelembevételével az érintett szervezeti egységek személyzet szervezetei vagy
szakemberei készitik el a munkakorok kdzvetlen vezetdivel.

- A munkakoéri leiras karbantartdsa mind a vezetd, mind a munkatarsak kozos érdeke, és
az ¢ feleldsségiik.
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5. feladat Osszesen: 48 pont
Készitse el az irodavezeté munkakdrben dolgozé Sass Szab6 Richard munkakori
leirasat!
MUNKAKORI LEIRAS
Sass Szabo Richéard
részére

Sziiletett: Kisoroszi, 1973. aprilis 30.
Anyja neve: Nagy Borbéla
Lakcime: 1021 Rakoskeresztar, Biro u. 25.
(A hidnyzé adatokat szabadon megvalaszthatja!)
1. A munkakor megnevezése:
A munkakdr célja:
2. Fuggelmi kapcsolata:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Beosztottai:
Helyettesités joga:

hw

5. Kovetelmények:
Iskolai végzettség:

Gyakorlati id6:
Feladatai:
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6. Munkakor szervezeten beltli megjeldlése:

7. Munkavegzés soran az utasitési jogkor és az ellenérzési jogkor gyakorlojanak
szervezeti megjelolése:

8. Az utasitési jogkor gyakorldja Jogosult: .......c.oiviiiiiiii i

(o]

. Szemeélyes képességek:

munkavallalé munkaltatoi jogkdr gyakorloja

A megoldokulcstdl eltérd, mas helyes megoldasokat is el kell fogadni.

Osszesen: 100 pont
100% = 100 pont
EBBEN A VIZSGARESZBEN A VIZSGAFELADAT ARANYA 10%.
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