E 0752-06/1/8
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 OPTIMAX Kft. ) Uzletagat kivan kialakitani a koztisztvisel6i teljesitményértékelési
rendszer bevezetésének tamogatasara.

Az 1j iizletig megbizott vezetdjeként Téry Adam iigyvezetd igazgatotol azt a feladatot kapja,
hogy ismertesse a koztisztviselok jogallasarol szol6 1992. évi XXIII. térvény /Ktv./ eldirasait
a koztisztviseldi teljesitményértékeléssel kapcsolatban. Az ismertetésnél vegye figyelembe a
301/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet legfontosabb eldirdsait is.

Az 1j lizletag megvalositasahoz sziikségessé valik olyan volt koztisztviselok (2 f0) felvétele,
akik jartasak a koztisztviseldi teljesitményértékelési rendszer /TER/ alkalmazasaban.
Felkutatasukra készitsen palyazati kiirast!

Végezetil készitsen intézkedési tervet, amelyben dsszefoglalja az 0j Uzletag kialakitasahoz
sziikséges feladatokat, felelésoket és hataridoket.

A pélyazati kiirashoz sziikséges adatok:

A cég neve: OPTIMAX Kift.
Cime: 1053 Budapest, Vadasz u. 12.
Humanpolitikai igazgato: Besztercei Adél
Feltételek:

- személyligyi szervezd végzettség

- 5 év szakmai, kdzigazgatasi gyakorlat

- sz&mitogépkezeldi ismeretek

- magyar allampolgéarsag

- Dbiintetlen el6élet

- TER ismeretek

1. A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény /Ktv./ eloirasai a
teljesitményértékeléssel kapcsolatban

34. 8§ (1) A koztisztvisel6 munkateljesitményét munkakorének és a kdzigazgatasi szerv
kiemelt céljainak figyelembevételével meghatarozott teljesitménykovetelmenyek alapjan a
munkaltat6i jogkor gyakorl6ja évente mérlegelési jogkdrében eljarva irasban értékeli. A
kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelés miniszter ajanlast adhat
az alkalmazandd modszerre.

(2) A miniszter, az 1. § (2) bekezdésében felsorolt szerv vezetdje, a Kozponti
Statisztikai Hivatal elnoke évente meghatdrozza az iranyitasa, ellenérzése és felligyelete
ala tartozd kozigazgatéasi szervekre is kiterjedden a teljesitménykovetelmények alapjat
képezd kiemelt célokat.

(3) A helyi 6nkorményzat esetében a teljesitménykdvetelmények alapjat képezd célokrol
a képviselo-testilet dont.

(4) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a (2) és (3) bekezdésben meghatérozott célok
alapjan eldre irasban megallapitja a targyévre vonatkozoan a koztisztviselovel szemben
tdmasztott kdvetelmenyeket (a tovabbiakban: teljesitménykdvetelmények).
Figyelembevételiikkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja legkésobb a targyév vegéig értékeli
a koztisztviseld teljesitményét. A teljesitménykovetelmények megallapitasat, az irasbeli
értékelés atadasat szobeli megbeszéléshez kell kotni.
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(5) A helyi 6nkormanyzatnal a jegyzo, féjegyz0 a (3) bekezdés szerint kijeldlt célok
alapjan évente meghatarozza a koztisztviseld munkateljesitményének értékeléséhez
sziikséges teljesitménykdvetelményeket.

(6) A jegyz6, féjegyz0 esetében a polgarmester allapitja meg a (4) bekezdésben
meghatarozott teljesitménykovetelményeket, értekeli teljesitményiiket, és az értékelésrol
tajékoztatja a képviselo-testlletet.

(7) A teljesitmenyértékelés tartalma hibas vagy valdtlan ténymegallapitasanak
megsemmisitése irant a koztisztviseld kdzszolgalati jogvitat kezdeményezhet.

(8) A Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszter nyilvantartast vezet a (11) bekezdésben
meghatarozott adattartalommal a kozponti allamigazgatasi szervek koztisztviseldinek
teljesitményértékelésével kapcsolatos adatairol.

(9) A nyilvantartas célja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogok gyakorlasanak és
kotelezettségek teljesitésének ellendrzéséhez sziikséges adatok kezelésének biztositasa az
ellendrzésre jogosult szamara.

(10) A Miniszterelnoki Hivatalt vezetd miniszter a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
adatkezelGi feladatait a kormanyzati személylgyi igazgatasi feladatokat ellatd szerv Gtjan
latja el.

(11) A kozponti allamigazgatasi szerv a Miniszterelnoki Hivatalt vezeté miniszter
részére elektronikus Uton adatot szolgaltat

a) a koztisztviseld technikai azonosité kodjarol,

b) a szervezeti egységérol, besorolasarol, vezetéi megbizasarol,

C) a részére megallapitott teljesitménykovetelményekrol,

d) a koztisztviseld teljesitményének értékelésérol,

e) a koztisztviselo teljesitményének értékelésével Gsszefliggd vezetdi intézkedésekrol.

Elérhet6 pontszam: 20 pont

2. A 301/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet lesfontosabb eléirasai.

2. § (1) A teljesitmeényértékelésre minden év november 30-ig a célmeghatérozasok, a
féléves attekinté megbeszélés és az év végi komplex értékelés alapjan kertil sor. A december
honap értékelésére a kovetkezé év év végi komplex értékelésekor keriil sor. Az év végi
komplex értékelés a koztisztviseld, szakallamtitkdr oOnértékelésébol, a koztisztviseld
értékelését végzd vezetd (a tovabbiakban: értékeld vezetd) altal végzett eldértékelésbol és
négy részértékelésbol all.

(2) A teljesitményértékeléshez elektronikus formaban teljesitményértékelé lapot (1.
melleklet) kell kitdlteni.

3. 8 (1) A célmeghatarozéds a Ktv. 34. 8-anak (2) bekezdesében meghatarozott kiemelt
agazati céloknak (a tovabbiakban: &gazati célok), a szervezeti céloknak és a szervezeti
egységek céljainak, tovabba a koztisztviseld egyéni céljainak megallapitasat foglalja magaba.

(2) A minisztériumokban az (1) bekezdésben meghatarozott célokon kivil a
célmeghatarozas a minisztériumi célokat, a munkaltatéi jogkoér gyakorloja altal
meghatarozott, az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységekre vonatkozd célokat is
tartalmazza.

(3) Az agazati célokat, a szervezeti célokat, valamint a minisztériumi célokat a hivatali
szervezet vezetdje, a szervezeti egységek céljait a szervezeti egység vezetdje, az egyéni
célokat a koztisztviseld, szakallamtitkar értékeld vezetdje allapitja meg.

(4) Az agazati celokat, a szervezeti célokat, a minisztériumi célokat e€s a szervezeti
egységek céljait az erintett szervezeti egységeknél az egyéni célok meghatarozasa elétt a
koztisztviselok, szakallamtitkarok szamara megismerheté médon kozz¢é kell tenni.
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(5) A koztisztviseld, a szakéllamtitkar egyéni céljai kiemelt, fejlesztési, valamint
tobbletcélokbdl (tobbletfeladatokbol) épiilnek fel. A koztisztviseld, a szakallamtitkar minden
év elején javaslatot tesz egyéni céljaira, amelyek figyelembevételével az értékeld vezetd
hatarozza meg a koztisztviseld részére az adott év célkitiizéseit.

(6) Az (1) és (2) bekezdésekben meghatarozott célokat a targyévben, januar 31-éig, ha a
kozszolgalati jogviszony év kozben keletkezik, akkor a jogviszony keletkezésétdl szamitott
30 napon beliil kell megallapitani. A célkitlizések végrehajtasanak tervezett hataridejét,
teljesitésének eredményét, valamint mérépontjait a teljesitményértékeld lapon rogziteni kell.
A célokat év kozben az értékeld vezeté modosithatja, és 0 célokat hatarozhat meg, ha ezt a
korilményekben beallott lényeges Vvaltozds indokolja. A modositott célokat a
koztisztviselovel, a szakallamtitkarral irasban ko6zolni kell és a célkitiizések kozé fel kell
venni.

(7) Minden koztisztviseld, szakallamtitkar szamara legalabb 6t egyéni kiemelt célt kell
meghatarozni a munkakorének ¢és a koztisztvisel6, szakallamtitkdr javaslatainak
figyelembevételevel.

(8) Az értékeld vezetd a koztisztviselonek, a szakallamtitkarnak év kdzben tobbletcélt
allapithat meg, melyet a koztisztviseld, a szakallamtitkar a teljesitményértékeld lapra
feljegyez.

4. § A féeléves attekintd megbeszélésre targyév julius 1-je és julius 31-e kozott kerdl sor. A
féléves attekintd megbeszEélés tényét, idejét, a modositott ¢és tobbletcélokat a
teljesitményértékeld lapon fel kell tiintetni.

5. 8 (1) Az év végi komplex értékelés a koztisztviseld, a szakallamtitkdr munkajanak
onértékelése és a vezetdi eldértékelés alapjan november 1. €s november 30. kozott az (5)
bekezdésben meghatarozott modon, irashan torténik. Az év végi komplex értekelés soran
tartott értekeld megbeszélésen az értékeld vezetd értékeli a koztisztviseld, a szakallamtitkar
szamara eldirt célok teljesitését, a munkakdri leirasban foglalt feladatok végrehajtasat, a
kompetenciak szintjét, a hidnyossagokat, azok okait, és ismerteti intézkedéseit, javaslatait. A
teljesitményértekelést az értékeld vezetének szoban és a teljesitményértékeld lapon irasban
indokolnia kell.

(2) Az értékelést a koztisztviseld esetében a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak dontése
alapjan az 6nallo szervezeti egység vezetbje, vagy a koztisztviseld kozvetlen vezetdje, illetve
a szakallamtitkar esetében a tevékenységét iranyitd allami vezetd végzi. A munkaltatdi jogkor
gyakorloja az értékeléssel kapcsolatos jogkorének gyakorlasat azzal a feltétellel is
atruhazhatja, hogy az értékelést végzo vezetd az értékelést szamara jovahagyasra felterjeszti.

(3) Az év végi komplex értékelés megkezdése eldtt a koztisztviseld, a szakallamtitkar a
teljesitményértékeld lap segitségével elkésziti onértekelését.

(4) Az értékeld vezetd a koztisztviseld, a szakallamtitkar Onértékelése ismeretében
eloértékelést végez.

(5) Az értékelo vezetd az elsé részértékelés keretében értékeli a kiemelt és tobbletcélok
teljesitését, a masodik részértékelés esetében a munkakori leirdsaban foglalt feladatok
elvégzését, a harmadik részértékeléskor a kompetencidknak valé megfelelést, a negyedik
részértékelés keretében a fejlesztési célok megvalosulasat. Az értékeld vezetd a
koztisztvisel6t, a szakallamtitkart négyfokozata skalan értékeli a négy részértékelés alapjan az
év vegi komplex értékelés soran. Az év vegi komplex értékelés tartalmazza a koztisztviseld, a
szakallamtitkar észrevételeit az értékeléssel, javaslatait, elképzeléseit életpalyajaval
kapcsolatban, melyeket az értékeld vezetd a javaslataindl, intézkedéseinél figyelembe vesz.

(6) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés részeként e rendelet rendelkezéseire
figyelemmel javaslatot tesz a koztisztviseld, a szakallamtitkar jutalmazésara.
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(7) Az értékeld vezetdnek a féléves attekintd megbeszélés €s az év végi komplex értékelés

elott a koztisztviselot, a szakallamtitkart értesitenic kell. A koztisztviselonek, a
szakallamtitkarnak onértékelése elkészitéséhez megfeleld 1dot kell biztositani.

Elérhetd pontszam: 30 pont

3. Palvyazati kiiras két o volt koztisztviselo felvételére

Az
OPTIMAX Kft. palyazatot hirdet
humanpolitikai asszisztens
munkakor
betoltésere

A munkakor betoltésének felvétele:

- személyligyi szervezd végzettség,

- 5év kozigazgatasi szakmai gyakorlat,

- TER ismeretek,

- szamitdgépkezeldi ismeretek,

- magyar allampolgéarsag,

- Dbiintetlen el6élet.

A pélyazati anyagnak tartalmaznia kell:

- apalyazo legfontosabb személyi adatait,

- szakmai 6néletrajzot,

- az iskolai végzettséget igazolé bizonyitvany hiteles masolatat,
- harom honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

Bérezés a Kft. Kollektiv Szerz6dése, illetve megegyezés szerint.
A pélyazatok elbiralasa assessment center modszerrel torténik.

A pélyazatok benyujtasi hatarideje: 2009. januéar 31.

A pélyazatokat az OPTIMAX Kift. cimére (1053 Budapest, Vadasz u. 12.) kell bekdldeni
Besztercei Adél humanpolitikai igazgatd részére

A boritékra kérjuk rairni: ,,Humanpolitikai asszisztens palyazat”
A pélyazatok elbiralasanak hatarideje: 2009. februér 28.

A munkakdr 2009. marcius 15-t6] t6lthetd be.

Elérhetd pontszam: 20 pont
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4. Intézkedési terv elkészitése

OPTIMAX Kift.

INTEZKEDESI TERV
a koztisztvisel6i teljesitményértékelési rendszer
bevezetését tAmogato Uj Uzletag megvalositasara

1. A projekt menedzser kijeltlése
Felelos: ligyvezetd igazgatd
Hataridd: 2008. november 1.

2. Az j lizletag vezetdjének kijelolése a Kft. vezetdi koziil
Felelos: ligyvezetd igazgato
projekt menedzser
Hataridd. 2008. november 10.

3. Projektinditd megbeszélés

Felel6s: projekt menedzser

Résztvevok: ligyvezetd igazgatod
kijeldlt lizletag vezetd
gazdasagi vezetd
miszaki vezetd
termelési vezetd
kereskedelmi vezetd
HR vezetd

Hataridd: 2008. november 20.

4. Projektterv tervezetének elkészitése

Felel6s: projekt menedzser
Hataridd: 2008. december 10.

5. Projektterv tervezetének zsiirizése
Felel6s: projekt menedzser
Résztvevok: iligyvezetd igazgatd
kijeldlt lizletag vezetd
gazdasagi vezetd
miszaki vezetd
termelési vezetd
kereskedelmi vezetd
HR vezetd

Hataridd: 2008. december 20.

6. Projektterv véglegesitése
Felel6s: projekt menedzser
Hataridd: 2008. december 31.

7. Miikodési feltételek megteremtése
Felel6s: gazdasagi-, miiszaki-, termelési vezetd
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Hatarido: 2009. marcius 31.

8. 2 f6 i) munkatars felvétele
FelelGs: HR vezetd
Hatarido: 2009. marcius 15.

9. Az iizletag miikodésének beinditasa
Felel6s: tigyvezetd igazgatd

Hataridé: 2009. aprilis 1.

Elérhetd pontszam: 30 pont

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

Osszesen: 100 pont
100% = 100 pont
EBBEN A VIZSGARESZBEN A VIZSGAFELADAT ARANYA 30%.
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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.
	2. § (1) A teljesítményértékelésre minden év november 30-ig a célmeghatározások, a féléves áttekintő megbeszélés és az év végi komplex értékelés alapján kerül sor. A december hónap értékelésére a következő év év végi komplex értékelésekor kerül sor. A...
	(2) A teljesítményértékeléshez elektronikus formában teljesítményértékelő lapot (1. melléklet) kell kitölteni.
	3. § (1) A célmeghatározás a Ktv. 34. §-ának (2) bekezdésében meghatározott kiemelt ágazati céloknak (a továbbiakban: ágazati célok), a szervezeti céloknak és a szervezeti egységek céljainak, továbbá a köztisztviselő egyéni céljainak megállapítását fo...
	(2) A minisztériumokban az (1) bekezdésben meghatározott célokon kívül a célmeghatározás a minisztériumi célokat, a munkáltatói jogkör gyakorlója által meghatározott, az irányítása alá tartozó szervezeti egységekre vonatkozó célokat is tartalmazza.
	(3) Az ágazati célokat, a szervezeti célokat, valamint a minisztériumi célokat a hivatali szervezet vezetője, a szervezeti egységek céljait a szervezeti egység vezetője, az egyéni célokat a köztisztviselő, szakállamtitkár értékelő vezetője állapítja meg.
	(4) Az ágazati célokat, a szervezeti célokat, a minisztériumi célokat és a szervezeti egységek céljait az érintett szervezeti egységeknél az egyéni célok meghatározása előtt a köztisztviselők, szakállamtitkárok számára megismerhető módon közzé kell te...
	(5) A köztisztviselő, a szakállamtitkár egyéni céljai kiemelt, fejlesztési, valamint többletcélokból (többletfeladatokból) épülnek fel. A köztisztviselő, a szakállamtitkár minden év elején javaslatot tesz egyéni céljaira, amelyek figyelembevételével a...
	(6) Az (1) és (2) bekezdésekben meghatározott célokat a tárgyévben, január 31-éig, ha a közszolgálati jogviszony év közben keletkezik, akkor a jogviszony keletkezésétől számított 30 napon belül kell megállapítani. A célkitűzések végrehajtásának tervez...
	(7) Minden köztisztviselő, szakállamtitkár számára legalább öt egyéni kiemelt célt kell meghatározni a munkakörének és a köztisztviselő, szakállamtitkár javaslatainak figyelembevételével.
	(8) Az értékelő vezető a köztisztviselőnek, a szakállamtitkárnak év közben többletcélt állapíthat meg, melyet a köztisztviselő, a szakállamtitkár a teljesítményértékelő lapra feljegyez.
	4. § A féléves áttekintő megbeszélésre tárgyév július 1-je és július 31-e között kerül sor. A féléves áttekintő megbeszélés tényét, idejét, a módosított és többletcélokat a teljesítményértékelő lapon fel kell tüntetni.
	5. § (1) Az év végi komplex értékelés a köztisztviselő, a szakállamtitkár munkájának önértékelése és a vezetői előértékelés alapján november 1. és november 30. között az (5) bekezdésben meghatározott módon, írásban történik. Az év végi komplex értékel...
	(2) Az értékelést a köztisztviselő esetében a munkáltatói jogkör gyakorlójának döntése alapján az önálló szervezeti egység vezetője, vagy a köztisztviselő közvetlen vezetője, illetve a szakállamtitkár esetében a tevékenységét irányító állami vezető vé...
	(3) Az év végi komplex értékelés megkezdése előtt a köztisztviselő, a szakállamtitkár a teljesítményértékelő lap segítségével elkészíti önértékelését.
	(4) Az értékelő vezető a köztisztviselő, a szakállamtitkár önértékelése ismeretében előértékelést végez.
	(5) Az értékelő vezető az első részértékelés keretében értékeli a kiemelt és többletcélok teljesítését, a második részértékelés esetében a munkaköri leírásában foglalt feladatok elvégzését, a harmadik részértékeléskor a kompetenciáknak való megfelelés...
	(6) Az értékelő vezető a teljesítményértékelés részeként e rendelet rendelkezéseire figyelemmel javaslatot tesz a köztisztviselő, a szakállamtitkár jutalmazására.
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