A szakmai követelménymodul azonosítója és megnevezése:

0743-06 Személyügyi, munkaerő-piaci, társadalombiztosítási és bérügyi feladatok ellátásának szabályozási háttere, ügyviteli megoldások és módszerek
A szakmai követelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Tanulmányozza, értelmezi, felhasználja a jogrendszer alapismereteit, az általános, a munkajogi, a foglalkoztatáshoz, a szociálpolitikához kapcsolódó jogszabályokat
Alapvető gazdálkodási (számviteli, pénzügyi, statisztikai, adózási) feladatokat old meg

Általános szociális ellátási feladatokat old meg, biztosítja az ellátási formák érvényre juttatását
Általános ügyviteli feladatokat végez technikai eszközökkel, módszerekkel

Felméri az ügyfél kommunikációs magatartását, személyközi kommunikációt kezdeményez, teremt és tart fenn

Tulajdonságprofil:

Szakmai kompetenciák:
A típus megjelölésével a szakmai ismeretek:
D
A makro- és mikrogazdaság működésének összefüggései
C
Az állam, a gazdaság, a társadalmi intézményrendszer felépítése, kapcsolata, működési elvek
D
Társadalom- és gazdaságfejlődési irányok, trendek

D
Általános gazdaság és társadalompolitika (közpolitikai)

C
Szabályozó mechanizmusok

D
Munkaerőpiac, kereslet-kínálat dinamikája

D
Polgárjog

B
Gazdaságjog

B
Munkajog, közszolgálat

C
Foglalkoztatáspolitika és szociális jog

B
Foglalkoztatási jogviszonyok létesítése, és elvégzendő feladatok
C
A foglalkoztatás, munkaidő rendszerek, bérezési és ösztönzési rendszerek

C
Munkavégzés, pénzügyi, költség- és hatékonyságelemzés

B
Kommunikáció és együttműködés

C
A személyügyi tevékenység gyakorlatában megjelenő szituációk – konfliktuskezelés, tárgyalástechnikák

C
Közigazgatás

D
Számvitel

D
Pénzügy

C
Statisztika

D
Adózás

C
Szociálpolitika

C
A szociális ellátórendszer

D
Általános ügyvitel

D
Iratkezelés

D
Adatvédelem

A szint megjelölésével a szakmai készségek:

2
ECDL 3. m. Szövegszerkesztés
2
ECDL 4. m. Táblázatkezelés

Személyes kompetenciák:

Elhivatottság, elkötelezettség
Megbízhatóság

Stressztűrő képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés
Társas kompetenciák:

Kapcsolatteremtő készség
Udvariasság

Közérthetőség

Konfliktusmegoldó készség

Empatikus készség

Módszerkompetenciák:
Logikus gondolkodás
Következtetési képesség
Nyitott hozzáállás
Módszeres munkavégzés

Rendszerező képesség

