E 0749-06/2/9
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 NOTOMA Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata egy 10j divizié létrehozdsa miatt
atdolgozasra keriil. Az SZMSZ modositasa utan el kell készteni a szervezeti egységek Uj
ugyrendjét, majd az ugyrendek alapjan az (j munkakori leirasokat.

Elsé munkakori leirasként Kaszap Jené divizidvezeté munkakori leirasat kell elkésziteni,
felvett adatokkal.

A konkrét munkakori leiras ismertetése elott, mutassa be roviden a munkakorok

kialakitasanak folyamatat, hatarozza meg a munkakori leiras céljat, a munkakori leirds
tartalmi kellékeit!

1. A munkakorok kialakitdsanak folyamata

A munkakorok kialakitdsanak folyamata a munkakorok felmérésével kezdddik. A
felmérésre tobbféle modszer 1étezik, de mindegyik modszer 1ényege, hogy teljeskoriiségre
kell torekedni, amely rendszerszemléletli megkozelitéssel érhetd el.

A rendszerszemlélet f6 jellegzetessége, hogy az egyes feladatokat nem
elszigeteltségiikben, hanem mint egy-egy tevékenyseglanc réeszeit, elemeit tekinti, amely
tevékenységet valamely szervezeti cél érdekében hajtjak végre.

A felmérés utan kovetkezik a munkakor elemzés, amikor vizsgalni kell az aldbbiakat:
- aszikséges kapcsolatok megléte az egyes munkakorok kozott,

- adontési hataskorok érvényesilese,

- aparhuzamossagok kiktiszobolése,

- az ellendrzési folyamatok kialakitasa,

- amunkavégzes eredményének merése.

A munkakor elemzés utan a munkakor értékelést kell végrehajtani, amelynek alapjan
kialakithatok a munkakorok.

Elérhetd pontszam: 20 pont

2. A munkakori leiras célja

A szabélyozas altaldban valaminek a tartds rendezése. Szabalyon — a munkakori leirds
szempontjabol — az ésszerli cselekedetre vonatkozo tartos és irasos utasitast kell érteni. A
szabalyozas itt olyan irdnyitasi tevékenységet jelent, amely a szervezet ismétlddo
cselekedeteinek viszonylag tartés szabalyokkal torténd rendezésére és behatdrolasara
iranyul.

A munkakori leiras a szervezeten beliili szabalyok kozott olyan szervezési jellegli szabaly,
amely a feladatokat mégpedig az adott munkakor feladatait egymasra épitve irja elo.

E meghatarozdson belil a munkakoér az adott szervezeti egység feladatainak
(tevékenységének) valamilyen ismérv vagy ismérvek — altaldban a végzett feladatok
sajatossagai alapjan — tartosan elhatarolt része.
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A munkakori leiras a munkakor feladatait meghatarozott rend szerint tartalmazza. Ennek
keretében a munkakori leirasnak egyidejiileg szamos kovetelményt kell kielégiteni. Ilyen
kovetelmények foleg: az idoszeriiség, a teljesség, az attekinthetdség és az érthetdség.

Munkakori leirasra csak akkor van sziikség, ha az adott munkakor 0j, vagy a meglévo
munkakor lényeges valtozasokon megy keresztil. Ritka az olyan eset, hogy egy
szervezeten, vagy annak egy részteriiletén belul csak egyetlen munkakér valtozzék. Ha
egy uj munkakorrdl van szd, vagy a munkakor lényegesen modosul, més, kapcsolodo
munkakorok esetén is gyakori a valtozéds. Ezt gyakran Kiséri a feladatkorok, illetve a
tevekenységek altalanos atszervezése.

Az is el6éfordulhat, hogy egy adott munkateriiletet — a technoldgiai, vagy piaci
fejlemények kdvetelményeként — bonyolultabba, vagy sziikebbé valik. Ilyenkor az egész
gazdalkodasi tevekenység célkitiizéseit a megvaltozott helyszinhez igazitjak. Ily modon a
szervezeten beluli 6sszes munkakor strukturaja és tartalma megvaltozik.

A munkakor felmérés, elemzés, értékelés, valamint a munkakori jellemzék és a
munkakoriilmények alapjan megkezdhetd a munkakori leirds elkészitése.

Elérhetd pontszam: 20 pont

3. A munkakadri leiras tartalmi kellékei

A munkakori leiras szokasos formaja az alabbiak szerint alakul:

- azonositok,

- amunkakor célja,

- fuggelmi kapcsolata,
- beosztottali,

- helyettesitési jog,

- kovetelmenyek,

- munkakor specifikacio,
- részletes feladatai,

- hatéaskore,

- feleldssége,

- munkakapcsolatai.

Azonositok
Ezt az els6 oldal tetején kell feltiintetni és az alabbi adatokat tartalmazza:

- Vvéllalat (intézmény),

- fb6osztaly, osztaly,

- torzsszam (a munkakori leirds szama),
- amunkavallalé neve,

- szlletési helye és ideje,

- anyjaneve,

- lakcime,

- amunkakor neve.
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Fuggelmi kapcsolata
Meg kell jeldIni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat és a kbzvetlen felettest.

Beosztottai
Ha vannak, fel kell tiintetni a beosztasukat és/vagy a neviiket.

Helyettesitési jog
Fel kell tintetni, hogy tavolléte esetén ki helyettesiti.

A munkakoar célja

Azt kell leirni, hogy milyen konkrét szerepet tolt be az adott munkakér az altalanos
vallalati/szervezeti célok megvaldsulasaban. Kapcsolatot kell kimutatni a munkakort
alkoto feladatkorok és a szervezet, mint egész, célkitlizései kozott.

Kdvetelmények

Fel kell sorolni, hogy a munkakor betolt6jének milyen ismeretekkel, képességekkel,
tulajdonsagokkal kell rendelkeznie és milyen egyéb kdvetelményeknek kell megfelelnie.

Munkakor specifikacid

Rogziteni kell a sziikséges iskolai és szakmai végzettséget és az elvart gyakorlati id6t. Ha
az adott munkakdr szempontjabdl jelentdsége van, akkor az olyan személyi
tulajdonsagokat is meg kell hatarozni, mint az egyiittmiikodési- és a kockazatvallalasi
készség, a stresszhatasok viselési képessége, stb.

Részletes feladatai

Raégziteni kell, hogy a munkavallalonak melyek a munkakorhdz kapcsolodd feladatai
(szervezi, elkeésziti, ellatja, részt vesz, javaslatot tesz, vélemenyezi, kialakitja, stb.). Ezt
kovetden azt is fel kell tiintetni, hogy van-e a munkavallalonak olyan megbizésa, hogy a
vallalat (intézmény) hivatalos képviseldjeként jar el a kiilsO szervezeteknél.

Hataskore
Az adott munkakori tevekenység kifejtésének kornyezetét kell rogziteni.

Felelossége
Fontossagi sorrendbe szedve be kell mutatni az adott munkakor fontosabb feleldsségi
koreit, azok dimenzioit.

Munkakapcsolatai
Ismertetni kell a fontosabb belsd és kiilsé kapcsolatokat, jelleglikkel egyiitt.
Elérhetd pontszam: 40 pont
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Kaszap Jeno diviziovezeto munkakori leirasa

NOTOMA Zrt.

MUNKAKORI LEIRAS
Kaszap Jeno
részére

Szlletett: Goncruszka, 1953. november 6.
Anyja neve: Karpati Adel
Lakcime: 1541 Budapest, Alsovaros utca 12.

1.
2.
3.

SRS o

A munkakor megnevezése: divizidvezetd

A munkakor celja: Az Uj MP-3-as lejatszot gyartd divizidé mitkodtetése
Flggelmi kapcsolata:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: vezérigazgato

Kozvetlen felettese: termelési fomérnok

Beosztottai: a divizié dolgozoi

Helyettesitési joga: a II. divizi6 vezetdjével kolcsondsen helyettesitik egymast
Kovetelmények:

Iskolai végzettség: gyengearamu elektromérnok

Gyakorlati 1d6: 3év

Feladatai:

A divizié folyamatos termelésének biztositasa, az eréforras-allokacié optimalis szinten
torténd megvalositasa

Hataskore: Kiterjed a divizio terlletére

Munkakapcsolatai:

Kapcsolatot tart a Zrt. szervezeti egységeivel, valamint a megrendeldkkel.

Budapest, 2008. .............

munkavallalé munkaltatoi jogkdr gyakorldja

Elérhetd pontszam: 20 pont

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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