A szakmai követelménymodul azonosítója és megnevezése:

0750-06 A foglalkoztatással és a munkavállalók alkalmazásával összefüggő személyügyi ügyintézői alapfeladatok
A szakmai követelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Közreműködik a stratégiai és üzleti terv kidolgozásában
Részt vesz a humánstratégia elkészítésében

Részt vesz a munkaerő toborzásában és kiválasztásában

Szervezi az új munkavállalók felvételét

Elkészíti a munkaviszony létesítésének dokumentumait

Gondoskodik a munkavállaló munkájához szükséges feltételek megteremtéséről

Kialakítja a stratégiának megfelelő kompetencia alapú munkaköröket

Részt vesz a teljesítmény-értékelési rendszer kidolgozásában és működtetésében

Részt vesz a munkakörelemzésben, a munkakör-értékelésben

Szervezi a béren kívüli juttatások felhasználását

Felvilágosítást ad és intézi a munkavállalókat megillető valamennyi támogatást és ellátást (üdülés, lakástámogatás, gyermeknevelés, utazás, stb.)

Személyes munkaügyi adatokat egyeztet

Igazolásokat ad ki, szerződést köt

Nyilvántartja és kezeli a munkavállalók felvételének és foglalkoztatásának adatait

Ellátja a személyügyi adminisztrációs feladatokat

Részt vesz az intézményi szabályzatok kidolgozásában és alkalmazásában

Előkészíti és közreműködik a helyi érdekképviseleti tárgyalásokon, kapcsolatot tart az érintettekkel

Tulajdonságprofil:

Szakmai kompetenciák:
A típus megjelölésével a szakmai ismeretek:
D
Személyiségi jogok védelméről szóló jogszabályok
C
Adat-, munkabiztonsági és munkavédelem

D
A személyügyi munka tartalma, szerepe, helye a munkaszervezetben

D
A személyügyi politika, személyügyi tevékenység fejlődésének tapasztalatai

D
A humánstratégia fogalma, funkciója és viszonya az általános stratégiához

D
A munkaerő kiválasztása, motiválása megtartása, a munkaköri és teljesítmény követelmények meghatározása

D
Munkaviszony létesítéséhez szükséges ismeretek, és elvégzendő feladatok

D
A munkaszervezet tevékenysége – munkakörök kialakítása

D
Munkakörelemzés, értékelés, munkakörök és munkakör családok, munkaköri leírás

D
Teljesítmény-értékelés tartalma, formái és módszerei, hagyományos és kompetencia alapon

D
Ösztönzési, javadalmazási módszerek

D
A munkavállalókat megillető elismerés, javadalmazás, támogatás

D
Kommunikációs és együttműködési kérdések

D
Munkaügyi és érdekegyeztetési ismeretek, formák és módszerek, szabályzatok, KSZ

D
Hatáskör, jogkör, felelősségi kör

A szint megjelölésével a szakmai készségek:

3
Olvasott szakmai szöveg megértése
3
Szakmai nyelvi íráskészség, fogalmazás írásban
3
Szakmai nyelvű beszédkészség
3
Idegen nyelvű hallott szöveg megértése
3
Idegen nyelvű beszédkészség
3
Telefonálás idegen nyelven

4
Információforrások kezelése

2
Diagramm olvasása, értelmezése

2
Diagramm kitöltése, készítése

Személyes kompetenciák:

Felelősségtudat
Pontosság
Szervezőkészség

Társas kompetenciák:

Visszacsatolási készség
Tolerancia

Kompromisszum-készség

Módszerkompetenciák:
Emlékezőképesség (ismeretmegőrzés)
Kontroll (ellenőrzőképesség)
Gyakorlatias feladatértelmezés
