Munkaerdé-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintézo vizsgatevékenységei

irasbeli

A vizsgatevékenység megnevezése: Human eréforras menedzsment

A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:

Az irasbeli vizsga az dgazatért felel6s miniszter altal kiadott kozponti feladatlap alapjan a kévetkezd
témakorokbdl keriil dsszeallitasra:

a) HR feladatok, kiemelten:

toborzasi modszerek,

kivalasztasi médszerek, szempontok,

munkakor értékelési, elemzési mdodszerek,

az allashirdetésre jelentkez8k adatainak a kezelése,

személyi anyagok megOrzésének feltételei, lehet6ségei

a munkavallal6tdl kérhetd adatok, nyilatkozatok,

az allashirdetésre jelentkezd nyilatkozatai,

a munkavallaldval szemben alkalmazhat6 alkalmassagi vizsgalatok,

GDPR a munkaviszonyban, az adatkezelés jogszerlisége és annak jogalapja,

a munkaltato ellenérzési joga,

az egyenl6 banasmadd kovetelménye a munkaviszonyban,

munkaszerzédések el6készitése,

munkaltatéi tajékoztato el6készitése,

munkakori leiras elkészitése,

munkaszerz6dés modositasok el6készitése,

a munkaltato ajanlattételi kotelezettségének esetei a munkaszerz6dés mddosi-tasa kdrében,
munkavédelemmel kapcsolatos tevékenység, illetve munkavédelmi oktatas megszervezése,
munkaid6-beosztasra vonatkozé szabalyok ismertetése,

a munkaltatd sajatos tevékenységének jelentésége a munkaid6-beosztasanal,

munkako6zi sziinet, napi pihendid6, heti pihendnap,

rendkivili munkaidd,

tigyelet, készenlétre vonatkozd szabalyok,

napi munkaidé - beosztas szerinti napi munkaid6 fogalma,

a szabadsag, szabadsag kiadasara vonatkoz6 szabalyok,

betegszabadsagra, sziilési szabadsagra, fizetésnélkiili szabadsagra vonatkozd szabalyok,
munkaidd, pihendid6 nyilvantartasa,

az alapbér, munkabér megallapitasa (id6bér, teljesitménybér, bérpotlékok)

dijazas munkavégzés hidnyaban,

tavolléti dijra vonatkozé szabalyok,

a munkabér védelmére vonatkoz6 szabalyok,

a munkaltaté és munkavallal6 kartéritési felel6sségére vonatkozo alapvet6 szabalyok,
munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas lehetdségének ismerete,

munkavégzési kotelezettség aloli mentestilés jogcimei,

joghatrany megallapitasaval kapcsolatos eljarasi szabalyok,

a munkaviszony megszilinése, megsziintetése esetei, szabalyai,

eljarads a munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén,

a munkaviszony jogellenes megsziintetésének jogkdovetkezménye,

felmondasi tilalmak, felmondasi korlatok,

felmondasi id6, végkielégitésre jogosito id6,

a végkielégitésre vonatkozo szabalyok alkalmazasanak esetei,

az egyszertsitett foglalkoztatasra, illetve alkalmi munkavégzésre iranyulé munkaviszony szabalyai,
a tivmunkavégzés szabalyai,

a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok elhatarolasa a munkaviszony-t6l, az elhatarolas
szempontjai.

b) Tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok, kiemelten:

a biztositasi kotelezettséggel jaro jogviszonyok ismerete,

a jarulékfizetési kotelezettség megallapitasa,

addkotelezettség megallapitasa, illetve az adé mértékének meghatarozasa,

az egyszertsitett munkavallalok bejelentése, kotelezettségeinek megallapitasa

a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok esetén a biztositasi kotelezett-ség elbiralasa, illetve a



jarulékfizetési kotelezettség lapjanak meghatarozasa,

a bejelentéssel, bevallassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos nyomtatvanyok ismerete,

az egészségbiztositasi pénzbeli ellatasok megallapitasa, (jogosultsagi feltételek elbirdlasa és a szamitasi
szabalyok ismerete),

a tarsadalombiztositasi nyugellatasokkal kapcsolatos szabalyok ismerete, kiilondsen a jogosultsagi
feltételekre, a szolgalati idore és a nyugdij alapjat képe-z6 atlagkereset szamitasanal figyelembe vehetd
jovedelmekre a szamitasi szabalyok elméleti ismerete,

az igényérvényesitéshez sziikséges nyomtatvanyok, eljaré szervek ismerete.

A feladatok tipusai:

feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok, ok-okozati 6sszefiiggések,
eltérések, azonossagok,),

feleletalkotas (hidnyzd elemek, kapcsolatok kiegészitése, rovid valasz, felsorolas, szamitasi feladat).

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all6 id6tartam: 120 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes képesité vizsgan beliil: 50%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értékelés az dgazatért felel6s miniszter altal kiadott kozponti javitasi-értékelési utmutaté el6irasai
alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhat6 pontszamokat a javitasi-értékelési utmutato
tartalmazza.

Az irasbeli vizsga akkor eredményes, ha a vizsgaz6 az a) és b) részfeladatot kiilon-kiilon minimum 50%-ra
teljesitette.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgadzd a megszerezhetd 6sszes pontszam legaldbb 50%-at
elérte.

Az elért %-os teljesitmény alapjan az osztalyzat a kovetkezd:

90 - 100% jeles (5)

80-89% j6 (4)

65 - 79% kozepes (3)
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50 - 64% elégséges (2)

0 - 49% elégtelen (1)

A javitévizsgan a teljes irasbeli vizsgat meg kell ismételni.

Projektfeladat

A vizsgatevékenység megnevezése: A munkaerégazdalkodas gyakorlata

A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:

A projektfeladat csak akkor kezdhet6 meg, ha a vizsgazé az irasbeli vizsga kdvetelményeit eredményesen
teljesitette.

A projektfeladat A) és B) részbdl all.

A) Bérszamfejtés

A feladatlap egy belép6 dolgozé megadott adatainak felvitele biztositasi kotelezettség elbiralasa,
bejelentése, illetve kotelezettségeinek megallapitasa.

Fontos, hogy pontosan milyen 1épéseket tegyen a foglalkoztatd a belépést kovet6-en. Ki kell térnie a
vizsgazdénak, hogy milyen nyomtatvanyon, milyen formaban és milyen hataridében kell eleget tennie a
bejelentési, adatszolgaltatasi, illetve bevallasi kotelezettségének.

Figyeljen a foglalkoztatott biztositasi kotelezettség szempontjabol fontos statuszara (pl.: sajat jogu
nyugdijban részestil, korhatar elétti ellatasban részesiil, rokkant-sagi ellatasban részesiil, rehabilitacios
ellatasban részesiil, szolgalati jArandésagban részesiil.)

A biztositasi kotelezettség szempontjabdl tegyen kiillonbséget a sajat jogu nyugdijban, korhatar el6tti
ellatasban, rokkantsagi ellatasban, rehabilitacids ellatasban, szolgalati jArandésagban részesiilé személyek
kozott.

B) A munkaerégazdalkodas elméleti kérdései

Az agazatért felel6s miniszter altal kiadott kozponti tételsorbdl a vizsgazé véletlenszer(ien hiiz, amely
gyakorlati esetfeldolgozasokat tartalmaz a 9. pontban meg-hatarozott programkdvetelmény-modulok
szakmai kovetelményeibdl, kiemelten a kovetkezdkre:

a Mt. hatalyara vonatkoz6 szabalyok,

A munkaviszony alanyival kapcsolatosan:

ki mindsiil munkaltaténak, melyek a munkavallaléi jogalanyisag feltételei,

a munkaviszony létesitése,

munkaszerzddés funkcidja, tartalmi elemei (kotelezd, természetes és lehetséges tartalmi elemei),

ki mentesiilés a munkavégzési kotelezettség aldl,



munkaszerz6dés modositasa,

munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetei, és ezek esetében a lefolytatandé eljaras,
munkaid6-beosztas,

a rendkiviilli munkaidé mértékének a korlatai,

szabadsag, szabadsag kiadasara vonatkozo szabalyok,

betegszabadsag, sziilési szabadsag, fizetésnélkiili szabadsag

munkaltato, illetve munkavallalé kartéritési kotelezettségei (esetei, mértéke),

a tarsadalombiztositasi nyugellatasok felsoroldsa, csoportositasa,

a nyugdij el6tt 4116 munkavallalé felvilagositasa a jogosultsag feltételeirdl és az igénylés mddjarol,
hozzatartoz6 halala esetén igényelhetd nyugellatasok, jogosito feltételek, igénylés mddja,

az egészségbiztositas pénzbeli ellatasainak felsorolasa, csoportositasa, igénylés mddja, illetve szamitasi
szabalyai,

biztositasi kotelezettség elbirdlasa a kiilonb6z6 jogviszonyok esetén,

kozterhek megallapitasa, bevallasa.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all6 id6tartam:

A) Bérszdmfejtés 60 perc

B) A munkaerdgazddlkodds elméleti kérdései 25 perc, ebbdl felkésziilési id6 10 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes képesito vizsgan beliil:

A) Bérszamfejtés 25%

B) A munkaerdgazdalkodas elméleti kérdései 25%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A) Bérszamfejtés

Ertékelés szempontjabol minden helyes valaszra pont adhaté, igy az adatok felvitele, biztositasi
kotelezettség elbiralasa, bejelentése, illetve kotelezettségeinek megallapitasa stb.

Maximalisan adhaté pontszam 50 pont.

B) A munkaerdgazdalkodas elméleti kérdései 25%

A vizsgazd a kihuzott tétel alapjan 6sszegzi a feladatot, azonositja a problémat. Legyen aktiv és hatarozott,
mondanddja megfelel6 szakmai tartalommal birjon. A vizsgdzonak, ha a kihuzott tétel agy kivanja meg,
akkor az esetlefrashoz kapcsol6dé elméleti ismereteket (definicio, a fogalom kifejtése, a téma jellemz6i) is
el kell mondania.

Maximalisan adhaté pontszam 50 pont.

Szakmai tartalom 50%; szakmai kifejez6képesség és kommunikaciés képesség: 30%; a helyzethez vald
alkalmazkodasi képesség, problémamegoldé képesség: 20%.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazé a projektfeladat mindkét vizsgarészében (A)
Bérszamfejtés és B) A munkaerdgazdalkodas elméleti kérdései) kiilon-kiilon a megszerezhetd 6sszes
pontszam legalabb 50%-at elérte.

A vizsgarészenként elért %-os teljesitmények alapjan az osztalyzat a kovetkezd:

90 -100% jeles (5)

80-89% j6 (4)

65 - 79% kozepes (3)

50 - 64% elégséges (2)

0 - 49% elégtelen (1)

Javitovizsgat abbdl a vizsgarészbdl kell tenni, amelybdl a vizsgazé teljesitménye nem éri el az 50%-ot.



