A szakmai követelménymodul azonosítója és megnevezése:

0756-06 Társadalombiztosítási és bérügyi közös feladatok
A szakmai követelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Be- és kilépteti a munkavállalót
Új munkavállaló anyagát összegyűjti

Új munkavállalót nyilvántartásba vesz

Vezeti a dolgozók felvételével, kiléptetésével kapcsolatos nyomtatványokat a tartalmi és formai követelményeknek megfelelően

Személyes munkaügyi adatokat egyeztet

Keresőképtelenségre vonatkozó adatokat rögzít

Keresőképtelenségre vonatkozó adatokat gyűjt

Tanulmányozza, értelmezi és alkalmazza a bérelszámolás módszereit, a bérelszámolási tevékenység tartalmát, a vállalkozás más területeihez való kapcsolódását

Összesítéseket készít

Feladásokat készít könyvelés részére

Bérekről és ellátásokról jelentéseket készít

Bérekről és ellátásokról összesítéseket készít

Bérekről és ellátásokról nyilvántartásokat készít

Nyugellátáshoz szükséges adatokat összegyűjt

Céges statisztikát készít

APEH-nek adó-, járulékbevallást készít

NYENYI adatszolgáltatást végez

Kilépés esetén igazolásokat ad ki

Tulajdonságprofil:

Szakmai kompetenciák:
A típus megjelölésével a szakmai ismeretek:
B
A munkaviszony és egyéb jogviszony létesítésére és megszüntetésére, illetve megszűnésére és járandóságokra vonatkozó szabályok
B
Munkaszerződések és módosításuk
B
Az új munkavállaló rendszerbe állításának, adatai rögzítésének módja

B
Az új munkavállaló adóazonosító jelének és TAJ számának beszerzése és nyilvántartása

B
A bérelszámolási tevékenység és más területekhez való kapcsolódása

B
A személyes adatok védelméről szóló szabályok

B
A keresőképtelenség

B
A betegszabadság és a táppénz elszámolásához szükséges adatok

B
A havi adó- és járulékbevallások

B
Az elektronikus bevallás

C
Az EMMA-rendszer

B
A munkaviszony létesítésekor az igazolások beszerzése

B
A munkaviszony megszűnésekor és megszüntetésekor követendő eljárás

B
Igazolások kiadása

B
A dolgozók felvételével és kiléptetésével kapcsolatos nyomtatványok, igazolások tartalma és formája

A szint megjelölésével a szakmai készségek:

–

Személyes kompetenciák:

Fejlődőképesség, önfejlesztés
Monotónia-tűrés

Önállóság

Pontosság

Terhelhetőség

Határidők ismerete, betartása

Társas kompetenciák:

Segítőkészség
Módszerkompetenciák:
Áttekintő képesség
Hibakeresés (diagnosztizálás)

