A szakmai követelménymodul azonosítója és megnevezése:

0751-06
A munkaerőpiacra épülő, emberi erőforrás-gazdálkodás tervezési, statisztikai, adatkezelési ügyintézői tevékenységek
A szakmai követelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Felméri a munkaerő szükségletet
Elemzi a munkaerő-állomány összetételét
Közreműködik a munkaerő-terv elkészítésében

Részt vesz a munkaerő toborzásában, kiválasztásában

Foglalkoztatási és karrierépítési programot készít

Kialakítja a stabil és a rugalmas foglalkoztatási formákat (projekt, team, stb.)

Részt vesz a szervezeti kultúra formálásában, a munkavállalók beilleszkedésében

Ajánlásokat ad a bér és bérjellegű javadalmazásokhoz

Javaslatot készít a munkavállalók motiválására, ösztönzésére

Karbantartja az ösztönzési és bérgazdálkodási rendszereket

Összeállítja a képzési és továbbképzési tervet figyelemmel az európai uniós elvárásokra is

Nyilvántartja és kezeli a munkavállalók felvételének és foglalkoztatásának adatait számítógépes adatbázis használatával

Koordinálja és szervezi a felnőttképzési szolgáltatásokat, képzéseket

Adatokat, illetve adatbázist kezel

Adatokat, információkat szolgáltat

Kimutatást, statisztikát, jelentéseket, elemzéseket készít
Összeállítja az érdekegyeztető fórumok munkájához szükséges információkat

Tájékozódik, tájékoztat a munkaügyi kérdésekben

Tulajdonságprofil:

Szakmai kompetenciák:
A típus megjelölésével a szakmai ismeretek:
D
A gazdagság működésének erőforrásai
D
Piaci viszonyok, a piac működése, marketing
D
A vállalkozások gazdasági társadalmi környezete

D
A vállalkozások megalakítása
D
A vállalkozási formák és szervezetek, azok funkciói
D
A vállalkozások működése, stratégia, üzleti terv, program végrehajtás

D
A vállalkozások vezetési koncepciói és azok érvényesítése

A szint megjelölésével a szakmai készségek:

3
Olvasott köznyelvi szöveg megértése
3
Kézírás

4
Köznyelvi szöveg hallás utáni megértése
4
Köznyelvi beszédkészség

3
Szakmai nyelvű hallott szöveg megértése

3
Számolási készség

3
Mennyiségérzék

3
Irodatechnikai eszközök használata

Személyes kompetenciák:

Önállóság
Szervezőkészség

Szorgalom, igyekezet

Társas kompetenciák:

Kapcsoltteremtő készség
Hatékony kérdezés készség

Módszerkompetenciák:
Ismeretek helyén való alkalmazása
Tervezés

Értékelés

