E 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.

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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A munkakorelemzes leggyakoribb végeredmeénye az irott formaban megjelend munkakori
leiras.

1. feladat Osszesen: 6 pont
Milyen forrasokbol gytlijthetok 0Ossze a munkakori leirds elkészitéséhez sziikséges
informéaciok? 2%3 pont

- A szervezet tevékenységét leiro és szabalyozé Kkiilso és belsé6 dokumentumokbo6l, mint
jogszabalyokokbol, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozeibdl (kiemelten az SzMSz
vagy ugyrend).

- A munkakorelemzésekb6l, mert az elemzési kérddivek munkakdronként
rendszerezett formaban tartalmazzdk a legfontosabb informécidokat. Ez a rendszerezés
nagy vonalakban megegyezik a munkakari leiras tartalmi rendszerével.

2. feladat Osszesen: 22 pont
2.a. Fogalmazza meg, mit jelent a munkakoéri leirasban a jogkdrok meghatarozasa!

Azt fejezi ki, hogy a szervezet kiilonféle folyamataira a vezetoknek, illetve a beosztott
munkatarsaknak milyen jellegii befolyasa van. 4 pont

2.b. Sorolja fel a szakmai, illetve a vezet6i jogkoroket!

Szakmai jogkorok:
- Hatésagi engedélyezési
- Képviseleti
- Kezdeményezési
- Javaslattételi, el6terjesztési
- Véleményezési
- Ellendrzési 6 pont

Iranyitoi, vezet6i jogkorok:
- Hatdsagi engedélyezési
- Bels6 engedélyezési
- Képviseleti
- Kezdeményezési
- Javaslattételi, el6terjesztési
- Véleményezési, allasfoglalasi
- Ellenorzési
- Megbizasi, utasitasi
- Parancsadasi
- Alairési
- Dontési
- Munkaltatoi 12 pont
Minden helyes véalasz 1 pont.
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3. feladat Osszesen: 4 pont
A munkakori leirds nem statikus, lehetnek olyan tényezdk, amelyek eldidézik a modosuléasat.
Soroljon fel legalabb négyet ezek kdzil!

- A munkakor a szervezeti és kornyezeti tényezok hatasara megvaltozik
- A munkakdr megsziinik

- Uj munkakorre lesz igény

- Mdédosul a korabbi munkakar tartalma

4. feladat Osszesen: 20 pont
A kovetkez6 meghatarozasok a munkakori leiras karbantartasara vonatkoznak.

Dontse el, hogy melyik allitas igaz, illetve melyik hamis!

A hamis allitasok hibait javitsa ki!

- A cég legfels6bb vezetéje munkatarsaval értékeld megbeszélést tart. H
Javitas: A munkakor kozvetlen vezetdje tart megbeszélést beosztottjaval.

- Egymastol fuggetlentl attekintik a munkakori leirasba foglaltakat, meghatarozzak és
értékelik az eltéréseket. H
Javitas: Kozosen tekintik at a munkakari leirast.

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

- Ha a szervezetben nem torténik jelentds valtozas, a munkakorelemzéseket és munkakori
leirasokat valtozatlanul kell alkalmazni. H
Javitas: A munkakorelemzéseket és munkakori leirdsokat egy-két évente at kell tekinteni, és
aktualizalni kell.

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

- A munkakori leiras karbantartasa mind a vezetd, mind a munkatarsak k6zos érdeke, és az 6
felelosségiik. H
Javitas: a vezet6 felelossége.

Helyes allitas: 6x2 pont
Javitas: 4x2 pont
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5. feladat Osszesen: 48 pont
Készitse el az irodavezeté munkakorben dolgozo Sass Szabd Richard munkakori leirasat!

LMINTA”
MUNKAKORI LEIRAS
Sass Szab6 Richard
részére

Sziiletett: Kisoroszi, 1973. aprilis 30.
Anyja neve: Nagy Borbéla
Lakcime: 1021 Rakoskeresztar, Biro u. 25.

1.

ok w

A munkakdr megnevezése: irodavezeté 1 pont

A munkakdr célja: A cég irodai munkajanak koordinalasa, szervezése és iranyitasa
Kapcsolattartas a megrendelékkel, tigyfelekkel 1+2 pont
Fuggelmi kapcsolata: 2 pont

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: a cég tulajdonosi kore, illetve az intézmény
vezetésével megbizott vezeto. 2 pont
Kozvetlen felettese: az igazgatd 1 pont
Beosztottai: 4 6 irodai dolgozé 1 pont
Helyettesités joga: az altala helyettesitésre kijel6lt munkatars 2 pont
Kovetelmények: 2 pont
Iskolai végzettség: human vagy gazdasagi, szamviteli, illetve idegenforgalmi tertleten
szerzett diploma 2 pont

szakmai alkalmassagi kovetelmények
szovegszerkesztd és tablazatkezeld programok ismerete
korabbi titkarsagi gyakorlat

adminisztrécids ismeretek

ugyiratkezeles szabalyainak ismerete

jogi ismeretek a felsorolas barmely j6 eleme —min. 5 pont
Gyakorlati id6: minimum 3 év, lehet6ség szerint hasonlo teriileten 2 pont
Feladatai: 2 pont

- Vezeti az irodat, Osszehangolja a dolgozok munkajat, ellenérzi a feladatok
ellatasat.

- Gondoskodik a hivatal ugyfelfogadasi- és munkarendjére vonatkozé szabalyok,
valamint a munkafegyelem betartasarol.

- Biztositja az iroda szakszerii €s jogszerti miikodését.

- Biztositja az iroda feladatkorébe tartozo, de a hivatal mas szervezeti egysegeit is
érintd ligyekben az érintett egységekkel valo egytittmiikodést.

- Osszehangolja az iroda dolgozoinak munkajat.

- Felel6s az iroda szakszerli és jogszerti miikodéséért.

- Felelés az iroda milkodésével kapcsolatban kiilsd szervekkel —torténd
kapcsolattartasert.

- Munkéja soran folyamatosan kapcsolatot tart a munkaltatd szinte minden
osztalyaval, egységevel, tovabba részt vesz a gazdalkodo szervezetek, intézmények
kozott aramlo adatok regisztralasaban, illetve az intézményeken belill keletkezd
informéacidk rogzitéseben. Ehhez kapcsolodoan az Ugyiratkezelés szabalyai szerint
iktatja, sokszorositja és postazza az ugyiratokat.
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- A levelezés bonyolitasa,
- a beérkezd €és kimend posta intézése,
- idépontok/hataridék megtervezése és betartasuk feliigyelete,
- értekezletek irdsos anyaganak el6készitése,
- belso és kiilso tigyfelek fogadésa,
- kapcsolattartas az tgyfelekkel,
- utazasok elokészitése és elszamolasa,

- a tarsasagnal dolgoz6 adminisztrativ dolgozok részére munkafeladatok kiadasa, a
kiadott munka elvégzesének ellenérzése.
A feladatokbdl min. 10 pont

6. Munkakor szervezeten beltli megjeldlése: 2 pont

7. Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak
szervezeti megjelolése: 2 pont

8. Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirasban meghatéarozott
munkakori feladatokon tulmenéen, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb

utasitasok adasara is. 2 pont
9. Személyes képességek: 2 pont
- preciz munkavégzés,
- j6 1d6gazdalkodas,

- j6 kapcsolatteremtd képesség,

- jO szervezOkészség.

- nagyfoku terhelhetdség és rugalmassag,
- biztos fellépés.

Felsorolasbdl min. 5 pont

munkavallalé munkaltatoi jogkdr gyakorldja

A megoldo kulcstol eltéro, mas helyes megoldasokat is el kell fogadni.

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