E 0749-06/2/7
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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1. Az egyéni tevékenységelemezési kérdoiv kitoltése

E 0749-06/2/7

Osszesen: 50 pont

EGYENI TEVEKENYSEGELEMZESI KERDOIV

Féosztaly Telefonszdm
Humanpolitikai és Oktatasi 11-23

Osztaly Szobaszam
Személylgyi 362.

Név Besorolas

Szigeti Roland Vezet6 fétanacsos

Munkakor megnevezése
HR asszisztens

RENDELTETES ES CELOK
Kérem kozolje réviden a munkakdr rendeltetését!

A kozszolgalati jogviszony létesitésével, modositasaval, megszintetésével kapcsolatos
teendok ellatasa

FO TEVEKENYSEGEK

Kérem, irja le a munkakari feladatait,

Ha lehetséges kdvessen fontossagi sorrendet,
Kisérelje meg munkajat 6-10 f6 feladatba csoportositani!

Kinevezés elkészitése

- a kinevezéshez sziikseges okiratok
ellenérzése,

- kozszolgalati jogviszony kezdd
idépontjanak meghatarozasa

- besorolas meghatarozasa

- illetmény megallapitasa

Kinevezés modositasa

- eloresorolas miatt

- szervezeti valtozas miatt

- illetményemelés miatt

Kozszolgalati jogviszony megszintetése

- felmentéssel

- kdz6s megegyezéssel

- azonnali hatallyal probaidd alatt

Becsulje meg,
milyen ardnyban
forditotta idejét

az egyes
feladatokra az
elmult egy
évben! %

30%

10%

30%

JAVASLATOK A MUNKA JAVITASARA
Meg kell kovetelni, hogy a kozszolgalati jogviszony kezdd

idépontjara minden okirat kitoltése

benydjtasra keraljon.

A szervezeti valtozasoknal torekedni kell arra, hogy az tigyrendek

az eldirt idore elkésziiljenek.

¢s minden igazolas

Kitoltési hataridé: 2009. 10. 01.

Visszakiildendé: Altalanos Szervezési FGosztalyra

Kdszonjuk, hogy az adatlap Kitoltésével hozzajarult a felmérés sikeréhez!
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2.

E 0749-06/2/7
Szigeti Roland HR asszisztens munkakoéri leirasa Osszesen: 50 pont

Igazsagigyi Hivatal
Humanpolitikai és Oktatasi Féosztaly

MUNKAKORI LEIRAS
Szigeti Roland
részére

Sziiletett: Nyiregyhaza, 1980. marcius 20.
Anyja neve: Kiss Berta
Lakcime: 1111 Budapest, Kruspér u. 15.

1.
2.

SRS o

8.
9.

A munkakor megnevezése: HR asszisztens
A munkakor célja: A kozszolgalati jogviszony létesitésével, maodositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos teenddk ellatasa.
Flggelmi kapcsolata:
A munkaltatdi jogkor gyakorloja: a Huméanpolitikai és Oktatasi Féosztaly vezetdje
Kozvetlen felettese: a személyiigyi osztaly vezetdje
Beosztottai: -
Helyettesités joga: a HR asszisztensek egymast helyettesitik
Kovetelmények:
Iskolai végzettség: human szervezd
Gyakorlati 1d6: minimum 2év
Feladatai:
Kinevezés elkeszitése
- a kinevezéshez sziikséges okiratok ellenérzése
- kozszolgalati jogviszony kezdd idopontjanak meghatarozasa
- besorolas meghatéarozasa
- illetmény megallapitasa
Kinevezés modositasa
- eléresorolas miatt
- szervezeti valtozas miatt
- illetményemelés miatt
Kozszolgalati jogviszony megsziintetése
- felmentéssel
- kdz6s megegyezessel
- azonnali hatéllyal probaidé alatt
Hataskore: Kiterjed a Hivatal teruletére
Munkakapcsolatai:
Belsd: Kapcsolatot tart a tarsféosztalyokkal, koztisztviselOkkel
Kiilsd: Kapcsolatot tart a Miniszterelnoki Hivatallal, tarshivatalokkal

Budapest, 2009. .........

koztisztviseld munkaltatoi jogkdr gyakorloja
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A megoldékulcstol eltérd, méas helyes megoldasokat is el kell fogadni.

Osszesen: 100 pont
100% = 100 pont
EBBEN A VIZSGARESZBEN A VIZSGAFELADAT ARANYA 10%.
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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.
	A megoldókulcstól eltérő, más helyes megoldásokat is el kell fogadni.
	EBBEN A VIZSGARÉSZBEN A VIZSGAFELADAT ARÁNYA 10%.

