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Nemzetkłizi fejlődés

1. Tayloľ-i módszer: tudományos alapokra helyezi a vezętés filozőfiáját: információk, adatok,
folyamatok elemzésére, munka és mozdulat tanulmányolo'a épített teljesítmén5rméľés és ehhez
k<itött javadalmazás (XX. sz. eleje)

2. Humán Relations idószaka (1930-40-es évek) az emberi kapcsolatok felé fordulás,
embeľekkel való bánásmód, a jo munkahelyi kozérzet befolyásolja az elégedettséget
teljesítményt

1. Tiiľténeti el(jzmények

3. Emberi eľőfonás felfogás (l970-es évektől), a szervęzęti és az egyéni célok összekapcsolása,
az alkalmazoÍtak szükségleteit ki kell elégíteni, így alkalmassá válik a szęryezet óéljainak
végľehajtására

4. Tyson és Fell modellja (1980-as évek) építész-tervező, építési vállalkoző, épitésvezető
analőgiájtra irták le a humán menedzser feladatokat, valamint szabá|yozásľa kerültek HR-es
admini sztľatív feladatai.

1 99&-ban a szeméIyzeti tevékenységek sorrenclje:
1. Adminisztratívtámogatás, szolgáltatás
2. Az uzleti stľatégia megvalósításának támogatása
3. Egyeztetés, táľgyalás a szakszeryezetekkel
4. Koľszeľű HR rendszeľek kiépítése, működtetése
5. Azijzleti stratégia befolyásolása

2002-ben a szeméIyzeti tevékenységek sorľendje:
1 . Az lj,zlęti stratégia megvalósításának támo gatása
Ż. Adminisztrativ tźtmogatás, szolgáltatás
3. HR ľendszerek kiépítése, működtetése
4. Az ĺjzlęti stratégia befolyásolása
5. Egyeztetés, tárgya|ása szakszelvezetekkel

Az ezredfoľduló óta megjelenő új tendenciák:
1. A HR vezeto a csúcsvezeiés tagja
Ż. Részt vesz az ůzleti stľatégia készítésében
3. Saját HR stľatégiát készít és menedzsel
4. Fęlelős a munkavégzés hatékony és gazdaságos módjainak tęwezésééft és

megvalósításáért
5. Képviseli az a|kalmazottakat a felső vezetés felé
6. Egyéni és szęwezeti teljesítmény javításának felelőse
7 . Folyamatos megujulás képviselője , változásgeneráló
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XXI. század váľható tendenciái:
- Kiszeruezéssel, közösen vagy megbízásből munkát végző HR cégek,
- E-HR, e-toboľzás, e-adminisztľáció, e-kapcsolatmenedzsment - állásbörzék, személyzeti

honlapok, e-HR beszámoló, stb,

HR hazai fejlődése:
- |945-ig a nemzetközi ľendszerrel azonos fejlődés és szemlélet,
- 1945-|989 kozött: kötelező foglakoztatás, elsodleges politikai szempontok éruényesülése,

központi bérszabályozts, nagyfolĺu szociális gondoskodás, a szakszeruezetek névlegesek,
- 1989 után: lassú átalakulás, a kiilfoldi módszerek feltétel néllnili átvétele, szakembęr

állomány kicseľélődése, szakmai képzés beindítása.

Táľsadalm i átr endeződés' változások:
- A foglalkoztatás biztonsága megszűnt.
- A munkanéllailiség megjelenése.
- A szociális gondoskodás minimálisra csökkent.
- U.: típusú munkaeľőigény megjelenése.

Uj képzési és kompetencia követelmények
- Aképzési rendszer és taftalom átalakulása.

Uj töruényi szabályozás. (Kttv. Mt, Flt, Tt,
- Az éľdekképviselet szeľepe megváltozik.

Jelenlegi állapot:
- Magyaľországon lassú a fejlodés.
- Szakembeľ hiány.
_ A hilfoldi módszerek átvétele.
- Nincs hazai gyakorlat.

Humán eľőforľás stľatégiánk cé|ja az embęri eľőforľással kapcsolatos rövid, közép-, és hosszú
távú célok rendszerszerű meghatározása, me|y az önkormányzat stratégiájának megvalósítását
szolgálja'

A szervezęti céljaink eléľése érdekében szükség yan atra, hogy az emberi eľőforás megfelelő
helyen, időben, mennyiségben, és szakismerettel a ľendelkezésre álljon. Ahhoz, hogy ez
megvalósuljon, az embeľi eľőforást folyamatosan biztosítani, és tervezni kell, hogy a szęrvezęt
rugalmasan tudjon reagálni a lnilső kornyezeti változásokĺa.

A humán stratégia célja' hogy:
a) a szervezęti stratégia megvalósításához szükséges emberi eľőforľás biztosítása

mennyiségben és cisszetételben' a kornyezeti vt:,ltozásold:loz igazodva mindęnkor a

lehető le ggazdaságo s abb módon,
b) a szaktudás fejlesztése' a szükséges képzési feltételek megteremtése,
c) a munkatáľsak motiválása

Ż. A humán eľőforrás stratégia megalkotásának célja

megjelenése.

szakképzési tv, munkavédelem' stb.)
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d) olyan szeruezeti kultuľa, magataľtásfoma, munkahelyi légkör kialakítása, amely
osztönzi a munkatársak közötti együttműködést és a szervezeti célokkal való
azonosulást'

e) a stľatégiai menedzsment kiválasztásának, felkészítésének, a vezeÍési kultuľa
kialakulásának elősegítse.

Đ gondoskodás az alkalmazoÍtakra vonatkozó törvényben előín, illętve vá\tattjogi és
szociális kötelezettségek maradéktalan teljesítéséről.

A stľatégia célja szerint lehet:
a) szinten tar1ó, amikoľ a kialakított rendszeľek helybenhagyásában, meglévő vállalati

törekvések folyatásában vagyunk éľdekeltek
b) fejlesztő, amikoľ a változások a dolgok átétékelésére, új szisztémák kidolgozására

ösztökélnek
c) és visszafejleszto, amikoľ krilső vagy belső okból kifolyóla E egy korábbi, illetve

al ac s onyabb s z intű állap ot v is szaźůlittls a indo ko lt.

A megváltozott és folyamatosan változő jogszabályi, táľsadalmi, gazdasági ktiľnyezet, az
önkoľmányzati ľendszer és a kozigazgatás átalakulása a fejlesztő célú stratégia kia|akítását
indokolja,

ĺiłĺ:(.ĺ}'fu,
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Az utóbbi időben jelentős átrendeződések jöttek létľę az eľőfonások között, meghatározó szeľepe
lett az emberi eľőforľásoknak. Az 1990-es években a termékekben és szóIgáltatásokban a
meghaÍározó egyľe inkább a szellemi hányad lett. A szellemi munka, a szakéftelem soha nem
látott ménékben feléltékelődött. Ez vonta maga után az emberieľőfonás-gazdálkodás jelentős
átalakuláSát, fejlődését'

Az átalakulás kulcsfogalmai a következők:
integľáció: az emberieľőforľás-gazdálkodás (EEG) szeľvesen beépül a vállalati, szervezeti
stratégiába;
elkötelezettség: a szervezet đolgozői elégedettek, magasabb teljesítményt nýjtanak, k<innyebben
alkalmazkodnak a szewezeti, strukturális változásokhoz.
rugalmassdg: a változásokľa való gyoľs reagálás képessége, ľészint a munkaerő flexibilitását és
konveftálhatóság j elenti.
minőség: egyľészt a személyi állomány minőségét, másrészt a temékek és szolgáltatások
minőségét jelenti. Mind a két minőség alapvetően befolyásolj a a céglnilso megítélését, ňírnevét.

Az emb er eľőfonás me glail önb oztető tul aj donsá gai :

a) intellekťuális tőke,
b) dinamikus erő: növekvő teljesítményt nyújt, új megoldásokat hoz,
c) innovatív, megfelelő fejlesztéssel, tanulással teljesítménye, hozamteľęmtő képessége

növelhető,
d) a technológia hatékonyságát a humán tényezőjelentősen befolyásolja,
e) önálló célja, érdeke van és döntéseket hoz,
Í)haszná|at soľán nem fogy el, sőt gyaľapodik,
g) érzelmei, szükségletei vannak,

3. A humán erőfoľľás-gazdáIkodás taľtalma
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h) helyhez kötött.

A munkaképesség hoľdozói a javuló munkafeltételeket és munkaköriilményeket vámak el. A
modęm piacgazdaságban az embeľi ęrőforrásra fordított ľáfoľdítások aránya nő, ezéft a szervezęt
vezetőinek ki'ilönös figyelmet kell forđítania az emberi eroforrásokra.

Az emberieľőforás-gazdálkodás (EEG) funkciója a munkavállaló
a) vonzása és megtaftása,
b) motiválása és hasznosítása.

4. Ahumán erőforľás stľatégia sziikségessége

A humán eľőfonás stratégia megalkotását a kĺivetkezők indokolják:
- a gazdasági, társadalmi, jogszabźivl környezet kihívása,
- a fejlesztés alternatíváinak kialakítása,
- a munkaerőpiac jellemzői, amely meghatáĺozza a stratégiát'

A stľatégia két fő irány, illetve feltétel mellett kenilt kialakításľa:
- boséges munkaerőforľás esetén: a stľatégiai hangsúly a fejlesztések anyagi és
feltételeire helyeződik
- szĹikös munkaeľofonás esetén: a munkaeľőhelyzet a teľmelés lszolgá|tatás
lehetoségeire helyezi a hangsúlyt

5. A humán erőfoľľás stľatégia tartalma' típusa

A humán eľőfonás stratégia ÍartalmźÍ a következők szerint haÍározzukmeg:
l. az alaptevékenységhez szükséges munkaerő számszeľu mennyisége, minősége és

összetétele,
2. a munkaeľő szükséglet kielégítéséhez szükséges munkaeľőforľás,
3. a munkaerő piaci pozíciót fenntató és javító pľogramok.

A jelenlegi he|yzethez igazodő stratégiai típus a kövętkezők szerinti megoszlásban dominál:

1. belsőfejleszlés.' a munkaerőpiacon nehezen megszerezhető esetekb ęn - 50 %o

2. felvásórlds.' a munkaeľőpiacon könnyen eléľhętő a munkaeľo esetében - 30 %
3. szerződéses.' abban az esetben amikoľ nem éľdemes saját munkaerőt alkalmazni _ 10 %
4. szt)vetségľe lépés: hátténntézményekkel szövetség a magas kvalifikációjú munkaerő nem

állandó foglalkoztatésára - 10 %

Emberi eľőfoľľás (HR) menedzsment fogalma: az embęn ęrőfonások hatékony felhasználása
az egyéni és szervezeti célok egyidejű figyelembe vételével.
HR funkciói:

- Közvetíteni a vállalati célokat az alkalmazottak felé
- Segíteni a szewezętet a célok elérésébęn
- Hatékonyan alkalmazni a munkaerő szakrudását és képességeit
- Jól képzett, motivált alkalmazottakat biztosítani a szervezet számáta
- Biztosítani az alkalmazottak elégedettségét és önmegvalósítását

pénzügyi

fejlesztési



Kisúj szállás Váľos onkormányzat humán

Közvetíteni a szeméLyzeti politikát az alkalmazottak felé
Segíteni az etikus elvek és gyakorlatok mentén való működést
A változásokat az egyén és a kozössé g szttmára egyaránÍ előny<isen menedzselni
A munkavégzés minőségén őrködni

6. Az embeľi eľőfoľrás teľvezése

Stľatégia lényegében olyan hosszú távú koncepció, amely meghatćrozza a vtilalkozás hosszú
táÝ'l] célkitézéseit, elóĺrtnyozza a célok megvalósításához szĹikséges eľőfonásokat és a
legfontosabb fejlesztési akciókat.

Menete:
1. Stľatégiai elemzés: avállalkoztls kĹilső és bęlső kömyezetének alapos feltárása.
2. AváLlalkozás kiildetésének és alapvető stľatégiai céljainak meghatározása.
3. A stratégiai alternatívákkidolgozásaés eldöntése, a legcélszerűbb kiválasztása'
4. A stratégiai akciók męgszervezése, megvalósítása.
5. Ellenőrzés, visszacsatolás.

,$lffis
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A stľatégiai szervezés szintjei:

1. Önkormányzati szintű: az önkományzaI" egészéľe hatáľozza meg a stľatégiai célokat és
fej l esztési iľányokat.
Ż. Szewezeti szintű: az onkonnányzaÍ szerveinek stratégiai céljait és fejlesztési iľányait határozza
meg
3. Funkcionális stratégia: az önkotmźlnyzat feladataihoztaltoző egyes alapvető szakmai terĺiletire
(szociális terület' városüzemeltetési feladatok' maľketing) hatźrozzák meg a stľatégiai célokat és
fej l esztési irányokat.

A teruek készrilhetnek:
- Alétszám bővítésére vagy csökkentéséľe
- Aképzésre, fejlesztésľe
- Amunkaerő-állományösztönzésére
- A munkakörök tltalakitásćlra, átszervezésére
- A szeruezet ćLtalakitására

Az embeľi eľőforrás teľv fejezetei:
- Létszámtęrv
- Képzési és vezetésfejlesztési teru
- Teljesítmény menedzsment ľendszer terv
- Kompenzációs terv
- Munkaügyi kapcsolatok terv
- Kommunikációs terv

A teľv készítői:
Szakmai szęwezętęk
HR szervezetek
Közösen
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A terv részletezettsége:
teljes szervezetÍe,
szerv ezęti egységekĺe'
munkaköľökĺe,
munkaidőre,
munkabér költségekľe,

A munkakiiľ:
- A szeruezet legkisebb azonosítható egysége.
- A szeruezętbó|, és nem a munkaköľ betöltőjéből kerĹil levezetésre'
- A munkakoľök tartalma gazdagithatő vagy szűkíthető.
- A munkakörök száma azonos a munkakör1betöltők szćlmával.
- A szeruezetvźitoztlsaival együtt vtitozhat, nem állandó.
- Dinamikusan fejlődő szervezetekben a munkakörök száma, tartalma is változó.
- A munkaköľok hieľaľchikus rendszerb ę szelslezhętők, családok alakíthatók ki'

Kiinduló pontja: a szervezet- és folyamat elemzés

7. Munkaktirelemzés, teľvezés és értékelés

A munkakörelemzés egy o1yan általános szisztematikus eljáľás, melynek segítségével
me gbaÍár o zhaÍő a munkakör elvé gz és ével os sz efü ggo :

- Szervezetiviszonyok(felettes, közvetlenbeosztottak)
- Feladatok és felelősségek
- A munkaťolyamatok kapcsolata és viszonya
- Lehetőségek és hatáľok
- Munkaköri követelmények (tudás' tapasztalat,képesség)'

Munkakore lemzé s lépé se i
- E|ęmzési módszeľ kivźúaszttsa
- Információk gýjtése
- A munkafolyamatok megfigyelése és elemzése
- Az összegytĺjtött adatok rendszerezése
- Tesztelés, a munkakör elemző bizottság véleményező munkája

A munkakoľ elemzés a munkakör tartalmának ľészlętes megismerésének, feltérképezésének
eszközę.

Az ęlęmzéshez célszerű egy teamet létrehozni, amelyek képzeÍt szakemberek.
Az elemzés végeredményét avźilalaton belül publikálni kell és avisszajelzéseket étékelni kell és
módosításokat el kell végezru.

A m u nkaköľelemzés végľehajtása

6
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2014. algusztus elején végeztiik el a munkakörelemzést a Kisújszállási Polgármesteri Hivatal
szervęzetí egységek vezetőinek és a munkavállalók bevonásával. Az elemzés nem teľjedt ki a
gazdasági társaságokra, egyéb költségvetési szervekĺe. Ennek két oka van:

1) A szükséges szervezeti korrekciókat, munkaköľ racionalizálást e szeruęZetek elvégezték,
mig a Kisújszállási Térségi Szociális otthon és Alapszolgáltatási Központ esetében a
szęÍyezęt kialakítása során az engedélyező hatóság, a fenntaftó a jogszabźiyoknak való
kötött megfelelés alapján jővtthagyta a működtetés alapdokumentumait, ellenonzte a
végzettségek meglétét.

2) Az önkoľmányzat alaptevékenységéhez kapcsolódóan a hivatali tevékenység a
meghatároző, azképezi a működés és döntéshozatal alapjtlt.

Az elemzés a|apját kérdőív szo|gáLta, mely tudományos feldolgozásra kęrĺ.ilt. A
munkakörelemzéshez kapcsolódóan adatot énékelttink az igyféIhivó rendszeľ áItaI nyilvźtntartott
adatokat.

A munkaköľökľe vonatkozőan a kĺivetkezők állapíthatók meg:
1) a munkavállalók a munkakörökhöz kapcsolódóan jelentős teľhelésnek vannak kitéve,

lnil önö s tekintettel a nagy ü gyfélfoľgal omnak kitett fel adatköľökb en,
2) a munkaerőigéný tekintve a magasan képzetÍ munkavállalókla van szükség a feladatok

ę||átásá'hoz,
3) valamennyi munkakörhöz ľendelkeznek a dolgozók a szükséges iskolai végzettséggel,
4) a szakmai tapasztalatok a kevésbé ľégen a hivatalban dolgozók esetén folyamatosan

kenilnek megszeľzésľe,
5) a f,latal hölgyek gyermekvállalási kedvéhez igazodóan kell a szakmai utánpótlást

megszervezni,
6) a változó feladatokhoz igazodőan folyamatosan figyelemmel kell kísémi a munkaköľök

1artalmtú, felül kell azokat vizs gálni,
7) technológiai fejlesztésekkel kęll a hatékonyságot és a pontosságot támogatni.

A szervezetre vonatkozóan a következők állapíthatók meg:
1) A szervezet megfelelően tagolt, a vęzętók á|tal a munkavállalók tevékenysége átlćlthatő,

értékelhető.
2) A szervezeti egységeken belül kisebb, cisszetartó csoportok alakultak ki, akik a mtĺslk2-3

munkaköľ feladatait ismerik, képesek egymás helyettesítésére.
3) Elválnak egymástól a közigazgatási, pénzijgyi, településüzemeltetési, fejlesztési,

kiszolgáló feladatok.
4) Hiányzik a sablon döntések meghozataláttámogatő, kiszolgáló, elókészitő személyek.

A munkaidő kihasználtságľa vonatkozó megállapítások:
1) A rugalmas munkaidő megfelelő alapot nyújt a váItoző munkamennyiséget kívánó

feladatok ellźtástra.
2) A rugalmas munkaidő nem elég diffeľenciált, javítani kell az eltéro munkaköľökhöz való

adaptá'|hatőságát.
3) Jellemzővé kezd vtini az otthon végezhető, elmélyült munkavégzést igénylo munkák

otthoni elvégzése'
4) A fiz1kai alkalmazottak osztott munkaideje rugalmasan illeszkedik az ęllátandó

feladatokho z, biztosítja annak végrehajthatőságát.
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A munkaköľelemzésľolszóló étékelés a koncepció 1. mellékletét,mígazigyfélstatisztikát a2-6.
mellékletek tartalmazzák havi bontásban'

8. Az embeľi eľőforrás-gazdźůkodás műktidése

Az embeľi eľőfonás-gazdálkodás terén a következo feladatokat végezzĺJk

a) Az elsődleges tevékenység a munkaeľő biztosítása:
- a munkaeľő szükséglet és keresletmeghatározása
- munkaeľőforľás feltárása és összehangolása a szĹikségletekkel
- szükséges létsztlm megszerzése (toboľzás, kiválasztás) munkába állítás
- képzés, továbbképzés, átképzés
- munkaeľő mozgás ir ányitts a: átcsoporto s ítás, szel ektálás

b) A munkaerő hatékony foglalkoztatása:
- célszeľű munkaszervęzés és munkaerő gazdálkodás
- humánus munkafeltételek biztosítása

c) béľ- és jövedelemgazdálkodás:
- megfelelo béľformák létrehozása
- célszerű ösztönzési ľendszeľ kialakítása
- telj esítménynomák és rnéľoszámok kialakítása

d) munkaügyi kapcsolatok gondozása:
- munkáltatók és munkavállalók szerueivel való érdekegyeztetés
- szociális kérdések kezęlése

9. Munkaeľő-sziikséglet meghatározása

A fizikai foglalkozású dolgozók meghatáľozása

A nomaóľa szükségletén alapuló módszerel állapítottuk meg a takaľítási feladatokat ellátó
munkaero szúkségletet'Ez alĄćln 100 % teljesítményhez2,5 fő sztikséges.

A portaszolgálatot munkakötervezésen alapuló módszerľel állapítottuk meg. A snikséglet 2,Ż fő.

A szellemi foglalkozású létszám meghatáľozása

A szęrvęzęti felépítésből és meghatározott funkciókból kiinduló módszerľel hatáľoztuk meg a
szellemi foglakozású dolgozók szrikségletét. Ez alapján

A munkakĺjrok követelményeit az adoÍt munkaterületen szükséges szakmai ismeľetekkel
képességekkel határoztuk meg. Figyelembe vetttik a műszaki, gazdasági, szęrvęzési
munkapszicholó giai tényezőket is'

A munkakiiľ-teľvezést végeztĺink, amelyben kialakítotrrrk az adott munkakor lartalmát,
funkcióját és kapcsolódó ľendszeľét. Ennek eľedménye a munkaköri leírásban került rögzítésľe.

8
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A munkakör-Íęrvezés és elemzés fontos kiindulópontot jelent, mert egyrészrő| jelzi a szükséges
változások helyét, irttnyát, jellegét valamint felhívja a f,rgyelmet az ađott munkahelyen belüli
módosításokľa.

Ennek megfelelően a szelvezeti struktúrába ágyazva jelenítjük meg a létszámigéný a 7.
mellékletben.

1 0. Munkaerő_sziikséglet biztosítása

A szewęzeti tervek megvalósítástlhoz gyakľan szrikséges a rendelkezésre állónál nagyobb, vagy
más összetételű munkaeľő-állomány biztosítása.

A |étszám biztosítása szeruezetĺinknél töténhet:
1) belso forrásból: átképzés,továbbképzés
2) ktilső foľľásból: toboľzással

Általános a működés során - tekintettel ana, hogy viszonylag r<jvid idő alatt, nem Íetvezett
esemény miatt kenil Soľ aZ igény fellépésére - a kĹilső forľásból, toborzással oldjuk meg a
problémát.

Bevált az a módszer, hogy a szervezethez valő kapcsolódás elősegítéséľe az önkományzati
újságban - még az igény fellépése elott, ľendszeresen - váľjuk a jelentkezők önéletľajzait.

A pályćnati kiíľást' annak kötöttsége és hosszú bonyolítási időtartama miatt kenilni igyekszünk.

A kiválasztás módjai:
személyes beszélgetések,

- tesztek, felmérések a|kalmazása,
- ľeferenciákbekérése.

Alacsonyabb létszám biztosítása történhet:
. ęlbocsátással (a munkavállaló vagy munkáltató kezdeményezésére),
- létszámleépítéssel (több munkavźilalőt érint; szigoru törvényi szabćúyai vanrrak).

11.Munkaerőmozgások

Ama is fel kell készülniük, hogy a munkavállalók kisebb vagy nagyobb köľében allokációs
(elosztási) dontéseket hozzanak. (kit kell megtaftani, vagy elbocsátani, átcsoportosítás, csere,
stb.)
A munkaeľőmozgás csoportjai :

kulső munkaeľőmozgás: a munkaeľőpiacra való belépés, az onnan való
állás, nyugdíjba vonulás)

- belső munkaerőmozgás: amozgás a munkaerőpiacon belül történik: a
beosztás vá|tozása.

kilépés (munkába

munkahely vagy a
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A munkaer(imozgás a következő kiiľben zajlik:

Fluktuáció: olyan munkaerőmozgás, ahol a kilépést belépés követi, a kilépett pedig egy másik
munkahelyľe lép be.

Mobilitás: tar1ós ktilső vagy belső mozgás, amikoľ a munkavállaló új beosztásba kenil, és ennek
nyo m án me gv álto zik a fo g 1 al k o ztatts szerkez ete.

Hatásai vonatkozásában a kiivetkezőkkel kell szembe néznünk:
a) a jól dolgozó tävozása hátľányosan érinti a munkáltatót,
b) aki távozni készül már nem dolgozik olyan hatékonyan,
c) azllj do|gozó még betanulás alatt áll,
d) ez plusz költsé g a szęryęzęt szttmára.

A munkaeľő-állomá ny hatékony foglalkoztatása

Feladataink melyeket folyamatosan, következetesen végrehajtunk:
a) munkaszervęzési elvek és módszerek a|kalmazásával kialakítjuki a munkahelyeket és

azok belső elrendezését valamint a munkarendet,
b) folyamatosan ellátjuk a munkavállalókat munkafeladatokkal és biztosítjuk számukľa a

munkavégzéshez szükséges eszközöket és feltételeket,
c) hatékony ösztönzési módszeľeket alakítunk ki és működtetünk,
d) a munkavállalók igényeinek, elvárásainak lehetőség szerinti kielégítésével a munkavállaló

el égedettsé gét telj esítményével ö sszhangb an j avítjuk,

1 2.Mu n k aidő -gazdálkodás

A munkaidő-gazdálkodás során a rendelkezésre álló munkaęľőt minél teljesebb kihasználjuk a
munkahely és a munkafolyamat minél jobb megszeruezése ľévén.

Munkaidőben (amely alatt a munkavállalónak a munkaszerződésnek megfeleloen, munkavégzés
céljából a munkáltató ręndelkezésére kell állnia) biztosítjuk a munkavégzés feltételeit, és magát a
munkát'
Munkaľend a munkaido minél teljesebb kihasználása éľdekében a rugalmas munkarenddel, az
otthon v é gezhetó munka b izto sítás ával került ki alakításra.

Rugalmas munkaidőľendszerben a munkaidőt nem a munkáltató, hanęm a munkavállaló
haÍározza meg, akáľ naponta eltéľo ľitmusban.
A munkaidó szabályozása ebben az ęsetben csak viszonylagtágmunkaidőkeľetek megszabásával
történik:
- töľzsidő: a napi kotelező munkaidőnél ľövidebb idő, amely a|att a dolgozó koteles a
munkahelyen taĺózkodni.
- peľemido: tágabb időintervalluma töľzsidót megelózőęn és azt követoen. Ezen belül a dolgozó
szabadon választhatja meg a napi munkaidő kezdését és befejezését.
A rugalmas munkaiđőrendszęr két fő szabá,lya:
egy adott időciklus átlagźlban a teljes munkaidőt le kelldolgozni,
- a munkát határidoľe el kell végezni.
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Az embeń eľőfomás - a többi
állandó fejlesztést igényel.

Kiindulópontjai:
a) az egyénekkel kapcsolatos

személyiségjegyek),
b) ajelenlegi és jövőbeni betöltendő

személýségbeli követelményei,
c) célok és töľekvések.

1 3.Munkaerő-fej lesztés' _képzés

termelési és eredményességi tényezóhöz

Képzettség: azon ismeľetek, képességek, készségek, jáĺasságok összessége, amelyek valamely
szakmai tevékenység ellátásához szükségesek.

A gyoľs műszaki-technikai fejlődés, a piacok dinamikus változása, a munkahelyi követelmények
folytonos változása fokozott követelményeket ttlmaszt a munkaeľővel arnak
teljesítőképességével. Ez kiemeli a gyakoľlatilag a működés teniletén a képzés indokoltságát és
szükségességét.

A képzés a munkáltató és a munkavállaló igényeihez, előmeneteli elvárásaihoz igazodva töfténik:
iskolaľendszerben,

. munkaerő -pi ac i képzó intézmény i gényb evétel év el,
hivatali keľetek kozött.

A képzés irányulhat:
a tudásfejlesztésľe,

. készségfejlesztésre,

. ma5ataÍtásfejlesztésre.

łť1ĺÍ,..ě,

globolffi&,rn

ismeretek (eddigi tanulmányok, tapasztalatok,

munkahelyek szakmai munkakultúľa teľén jelentkező és

hasonlóan - tudatos és

A közszolgálatban jogszabály alapjźn kötelező képzések első soľban a tudásfejlesztésre
irányulnak távoktatással. Ez nem mindig éri el a kívánt eredméný. Mélyebb tudást az
iskolarends zęrú oktatással lehet elémi.

A tényleges tudásbővülést, készségfejlesztést az iskolarendszerű és a szeruezeten belüli képzés
biztosít. Nyitottak vagyunk a tudásbővítés támogatására, a szervęZet szempontjából fontos
esetekben tanulmányi szerzođés keľetében is.

A béľ gazdttlkodásunkľa négy dolog jellemző:
a feladaÍťlnansziĺozás alapjaiban hatátozza meg a felhasználható bérkeľetet,
b értöme g gazd'ćiko dás fo lyik,

- aZ új feladatok ťlnanszirozása rendre elmarad,
. az elomenęteli rendszeľ kötött, melynek áttöľéséľe csak forľásbevonással kerülhet sor.

l 4. Bér- és j tived e|emgazdálkodás, ösztiinzés
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Az al ka l ma zott bér ezési ľendszeľ legfon tosabb elemei :

Alapbéľ (besoľolási bér): a keľeset legjelentősebb összetevője. (A béľaľányok
meghaIározásának eszköze, kiťejezésre jut berľre a munkakör, abeosztás. Szabályait abéľranfa
és a munkakör-énékelési rendszer hattrozza meg)
Béľpótlék: az általánostól eltérő munkafeltételek esetén' meghatározott vęzeÍoi megbízások
esętén (idegen nyelv ismeľete, további elismert szakma esetén)
Cél prémium: előľę meghattlrozott többletfeladaÍ elvégzéséért jár
Jutalom: a tevékenység komplex, utólagos éľtékelése esetén jáľó tobbletbéľ (pl.: illetmény
eltérítés, egyszed jutalom)
Emb eri eľő fo n ás - gazdálko dás
Egyéb bérjellegű juttatások:Ez a kötelező Cafetéria ľendszeľ)

Mindezek alapja a teljesítménykövetelmény és annak éľtékelése: az a mlnkamennyiség, amit
titalttban a munkáltató megkövetel az alapbérért

A bérrendszeľt úgy alakítottuk ki, hogy az osztönző legyen. Az osztönzés lényege az,hogy az
embeľ olyan lény akinek állandó szükségletei vannak, amelyeket egyre magasabb fokon kíván
kielégíteni. Erľlek fő mozgatőja a motiváció (A szĹikséglet kielégítéséľe iľányuló erő, amelynek
hatásáľa az ęmber hajlandó belekezdeni a célelérése éľdekében a tevékenységbe. Eľőssége fiigg:
attól, hogy milyen és mennyi,'ellenéfiékhez" jut az ęmbeľ a cél eléľésével.). A rnotiváciők az
emberek egyéni céljai mögött állnak.

15. A munkavállalók érdekeltségi ľendszere

A polgármesteľi hivatalban érdekeltségi rendszeľ nem működik. A lehetőségek fuggvényében
később meg kell vizsgálni kialakításának lehetőségét'

16. Munkaügyi kapcsolatok

A munkaügý kapcsolatok ręndszeľe az önkormćnyzatná| igen egyszerű. A munká|tatőnak a helý
reprezentatív szakszeruezettel kell együttműködni. Ez a kapcsolat jelenleg megfelelő, a
munkavállalók éľdekei megfelelő artikulációval rendelkeznek.

Kisújszál|á s, 2014. augusztus 28.

Kecze István
polgáľmester
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Összegzés 

 

 

A kisújszállási Polgármesteri Hivatal 4 osztályán munkakör-elemzés kérdőívet töltöttek ki a 

dolgozók. 41 darab kitöltött kérdőív készült a felmérés során.  

 

1. ábra 

VÁLASZADÓK SZÁMA 

 

 

A Pénzügyi Osztályon 5 fő (12%), az Igazgatási Osztályon 9 fő (22%), a Szervezési 

Osztályon 16 fő (39%) és a Városfejlesztési Osztályon 11 fő (27%) töltötte ki. 

 

A válaszadók között nagy az eltérés az iskolai végzettség tekintetében, ahogy a 2. ábra 

is mutatja. 

 

Az összes válaszadó 1,92%-a alapfokú (8 általános), a 7,69%-a középfokú (szakiskola, 

szakmunkásképző), a 28,85%-a középfokú (szakközépiskola, gimnázium), a 13,46%-a 

felsőfokú szakmai végzettséggel, a 34,62%-a főiskolai, egyetemi végzettséggel és 13, 

46%-a egyéb végzettséggel (OKJ, tanfolyamok) rendelkezik. 

Ebből látható, hogy a kitöltők több mint egyharmada főiskolai vagy egyetemi 

végzettséggel rendelkezik, tehát magasan iskolázottak. 

 

 

Pénzügyi Osztály 
12% 

Igazgatási Osztály 
22% 

Szervezési Osztály 
39% 

Városfejlesztési 
Osztály 

27% 

Pénzügyi Osztály Igazgatási Osztály Szervezési Osztály Városfejlesztési Osztály 



2. ábra 

ISKOLAI VÉGZETTSÉG 

 

 

 

A 3. ábrán látható, hogy hogyan alakul a válaszadók között a speciális ismeretek. A 

kitöltők jelentős része (30 fő) rendelkezik számítástechnikai ismerettel. A 

nyelvismeret nagyon csekély (2 fő). Gépjárművezetői engedéllyel 8 fő és egyéb 

ismerettel (EDTR program, jogtár szoftver) rendelkezik. 

 

3. ábra 

SPECIÁLIS ISMERETEK 
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A 4. ábrán a szakmai tapasztalat eloszlása látható. A válaszok között egyenlő 

mennyiségben jelent meg a Nincs szükség és az 1-3 év válasz. A 3-5 év választ a 

válaszadók 21, 06%-a válaszolta. 

 

 

4. ábra 

SZAKMAI TAPASZTALAT 

 

 

A kitöltők 75,61%-ának a terhelése egy műszakos és a 24,39%-ának pedig folyamatos. 

Egy válaszadó sem dolgozik több műszakban. 

 

5. ábra 

A KOMMUNIKÁCIÓ GYAKORISÁGA 

 

 39,47% 
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21,06% 
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A válaszadók kommunikációjának gyakorisága nagymértékben rendszeres. 

Ezek a kommunikációk 47,54%-ban a szervezeten kívül, 29,51%-ban külső 

személyekkel és 22,95%-ban a szervezeten belül történik.  

A szóbeli és az írásbeli kommunikáció egyaránt jelen van az összes osztályon 

belül. Összességében a kommunikáció 52,7%-a szóbeli, a 47,3%-apedig 

írásban zajlik. 

 

A szakmai együttműködés elengedhetetlen egy ilyen nagy szervezeten belül. A 

válaszadók 97,62%-a szerint szükséges, 2,38%-a szerint nem szükséges.  

 

A 6. ábrán a külső és belső személyekkel való kommunikáció eloszlása látható. 

 

6. ábra 

AZ EGYÜTTMŰKÖDŐ PARTNEREK 

 

 

Az ábrán jól látható, hogy külső és belső személyekkel is egyaránt együttműködnek. 

Az együttműködő partnerek létszáma kétharmad részben nagyszámúak, egyharmad 

részben pedig kis létszámúak. 

 

Az együttműködés 12,2%-ban (5 fő) eseti, 87,8%-ban (36 fő) pedig gyakorinak 

tekinthető a válaszok alapján. Az együttműködést igénylő feladatok 36,73%-a 

egyszerű és rutinszerű, a 63,27%-a pedig bonyolultabb és újszerű. 

 

Külső 
51% Belső 

49% 

Külső Belső 



A 7. ábrán látható a felelősségi kör kiterjedési. Elsőként a válaszadók a saját munkájuk 

végzéséért felelősek, de majd ugyanolyan nagy a felelősségük az információkért, az 

anyagiakért, a munka-és tárgyi eszközökért is. 

 

 

7. ábra 

 

A FELELŐSSÉGI KÖR KITERJEDÉSE 

 

 

A szakmai munkában való hiba következményeinek mértéke 61,9%-ban közepes 

mértékű, 23, 81%-ban nagymértékű és 14,29%-ban pedig kismértékű. 

 

Ezek a hibák 37,5%-ban a saját és kapcsolódó szakterületeket befolyásolják, 35,71%-

ban a külső környezetre is hatással vannak, 25%-ban az egész szervezetben érezteti 

hatását és 1,79%-ban csak a saját szakterületet befolyásolja. Következésképp 

elmondható, hogy nagyon figyelni kell, hogy mindenféle hibát elkerüljünk, mert 

jelentős mértékben hatással van másra is, nem csak a saját szakterületünkre. 
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8. ábra 

 

PROBLÉMÁK JELLEGE 

 

 

A feladatok elvégzése során különféle problémák jelentkezhetnek, amelyeknek 

eloszlása látható a 8. ábrán. Ezeket 59%-ban bonyolultnak, 41%-ban egyszerűnek 

minősítették. 

Az elvégzendő feladatok jellege egyharmadban rutinszerű, kétharmadban pedig 

újszerű. A feladatok 44,9%-át teljesen önállóan, 55,1%-át pedig részben önállóan 

tudják végezni. 

 

A 9. ábrán látható az információgyűjtés formáinak eloszlása látható. Többnyire az 

információgyűjtés szóban (36%) történik, ezután a leggyakoribb az írásban (31%) 

történő információszerzés. 28%-ban informatikai eszközök keresztül jutnak 

információk, 5%-ban pedig audiovizuális módon. 

9. ábra 

INFORMÁCIÓGYŰJTÉS FORMÁJA 
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Az információk javarészt nem mindig elérhetőek a válaszadók szerint. A feldolgozandó 

információk 50%-ban nagy mennyiségűek, 42,5%-banközepes mennyiségűek és 7,5%-ban kis 

mennyiségűek. 

 

A munkavégzés során használt 5 leggyakoribb eszköz, berendezés: a számítógép, a nyomtató, 

a fénymásoló gép, a számológép és az irodai berendezések. 

A munkavégzés során használt 5 leggyakoribb anyag: a fénymásolópapír, a festékpatron, az 

irodai eszközök, az irattartó mappa és az irattartó papucs. 

 

 

 



1. Pénztieyi osztály

A Pénzugyi osztályon belül 3 pénzijgyi igyintézó, egy pénztćlros és egy fokönyvi

könyvelő töltötte ki a kérdőívet. A munkaköri feladataiknál nagyon minimális az ätfedés

(pl. leltározás). Az 5 főből négy kozépfokú' egy pedig főiskolai, egyetemi végzettséggel

ľendelkezik. Mindegyikiiknek felkészült az ismerete a számitástechnikai világban.

TöbbségĹik már 3-5 év tapasztalattal rendelkezik. lľĺ4ind az 5 fő egy műszakban dolgozik.

Minden egyes pénzugyi dolgozónak rendszeres a kommunikáciő gyakońsága, és részben

ez a kommunikáció az intézményen kívĹil zajlik. A szóbeli és az irásbeli kommunikáció

ugyanolyan fontos a munkájuk során. Nagyon fontos és elengedhetetlen a szabnai

együttműködés' ahol az egyúttműködő partnerek nagyszámu belső és külso szeméIyek. Az

együttműkodés jellege gyakorinak tekintheto. Rendszerint oldanak meg bonyolult és

újszeru feladatokat. Legfőképpen a sajćtt munkavégzésükért, az anyagiakért és az

információkért felelősek, de emellett még az emberekért és a munka-és tárgyi eszközökért

is. A szakmai munka folyamán előfordult hiba következményének mértéke kĺĺzepes,

azonban az egész szęrvezetben éreztetihatását. A feladatok elvégzése soľán elofordulnak

egyszerubb és bonyolultabb pľoblémák, de többségében egyszeníek és könnyedén

megoldhatók. Az elvégzendő munkák jellege rutinszerűnek tekinthető, amelyekęt az

osztályon dolgozó személyek teljesen önállóan el tudnak látni. Ugyanolyan mértékű a

szóbeli és az irásbeli információgýjtés, melynek mennýsége közepes mértékrĺ. Áilításuk

szerint nem mindig áll rendelkezésükľe információ. A munkavégzésük során

leggyakrabban használt eszközĺjk és berendezések: a sztlmitőgép, a nyomtató, a

fénymásoló Eép, a számolőgép, a tuzo-és lyukasztógép és a banki terminál' A
munkavégzés során leggyakrabbanhaszná'lt anyagok: a fénymásolo papir, a toll, a ceÍuza,

az iraftartő mappa' az irattartő papucs' az iratrenđezó és a naptár.

MUNKAKÖR _ ELEMZŕ|ý



2. Igazgatásiosztál

Az Lgazgatási osztályon belül 3 szociális ugýntézó, 2 mezőór,3 adóügyi ügyintéző és

egy kozterüleĹfelügyelő töltötte ki a kérdőívet. Itt is nagymértékben eltérnek az ęgyęs

munkakori feladatok. A 9 főből 4 fonek csak középfokí végzettsége (+ 2 db oKJ
tanfolyam) és 5 személynek pedig főiskolai vagy egyetemivégzettsége van. Kétharmaduk

ľendelkezik számitástechnikai végzettséggel, egyharmaduk pedig gépjármúvęzetői

engedéllyel és egyikük rendelkez1k 40 oräs tuzoltói alapvizsgával is. Többségĺink 1-3 év

tapasztalata van. A vtiaszadők köZtil I fo egy műszakban, a tcjbbi 8 fő pedig folyamatosan

dolgozik. A kommunikáció gyakorisága mindegýküknél rendszeres. Munkájuk során

jellemzően külső személyekkęl kell kommunikálni. Szóban és íľásban egyaránt kell

társalogniuk. A munkavégzésük közben elengedhetetlen a szakmai együttműködés. Az

együttműködő partnerek száma nagy' amelyek nagyobb részben külső személyek. Az

együttműködés jellege gyakorinak tekinthető. Rendszerint oldanak meg bonyolult és

újszeru feladatokat, egyszerubb feladatok kevésbé foľdulnak elő. Legfőképpen a sajtń

munkavégzésükért' a munka- és tárgyi eszközökért, az anyagiakért, az informtlciókért, a

döntésekért és a szervezeti eredményekért ťelelősek. A szaknai munka folyamán

eloforđult hiba kĺjvetkezményének mértéke inkább közepes, ami a saját és kapcsolódó

szakterületeket befolyásolja, ám jelentős módon a külső környezetre is hatással van'

A feladatok elvégzése soľán előfordulnak egyszenĺbb és bonyolultabb pľoblémák, de

többségében rutinszerűen megoldhatók. A feladatokat többségében részben önállóan

végzlk, de vannak teljesen önállóan is elvégezhető feladatok is. Szóban, írásban és

számítástechnikai eszközökön kereszttil is gyiĺjtenek információkat, bár nem mindig áll

rendelkezésükĺe elegendő információ . Ezen az osztźiyon a feldol gozandő információ

nagymátékű. A munkavégzéstik során leggyakľabban hasznźit eszközok és bęrendezések:

aszámitőgép, a nyomtatő, a fénymásoló EéP, a scanneľ' a mobiltelefon, a fényképezógép,

a tuzogép, a bélyegző és a közlekedési eszkoz' A munkavégzés során leggyakrabban

haszná]t anyagok: a papir, aZ uzemanyag, a törvények, a festékpatronok, aZ

önkormányzati rendeletek, az irőeszkozok, a boľíték, az adőzők aktája, a tértivevény és a

nyomtatványok.



3. Szeľvezési osztálv
A Szervezési osztályon belül 8 szervezési ügyintéző, 2 gépkocsivezető, 2 hivatali

levélkézbesítő, osztályvezető, aljegyző, humánpolitikai ijgyintézó és kulturális és

kommunikációs ugýntézii töltötte ki a kéľdőívet. Ezen aZ osztályon belül is

nagymértékben eltérnek aZ e1yes munkakori feladatok. Szinte semmiféle hasonlóság nem

található. A kitöltők majdnem fele csak középfokú végzettséggel rendelkezik, egyötödük

pedig foiskolai vagy egyetemivégzettséggel. A 16 fobol 5 fo rendelkezik Közigazgatási

Alapvizsgával. Számítástechnikai ismerete a válaszadők 60oÁ-ának, nyelvismerete a 70oÁ-

ának, gépjtrmuvezetől, engedélye a l)oÁ-tnak és EDTR program ismerete a Z)Yo-ának

van. A kitöltők tcjbb mint felének nem szükséges gyakorlat és szakmai tapasztalat. A
vtńaszadők közül mindenki egy műszakban dolgozik. A kitöltő személyek majdnem

mindegyike rendszeresen kommunikál. Főként a szervezeten kívüli a kommunikáció, de

elofordul szervezeten belül és külső személyekkel is. A szóbeli és aZ írásbeli

kommunikáció is jelen van munkájuk során, de a szóbeli a jellemzőbb. A munkavégzésük

közben elengedhetetlen a szakmai együttműködés. Az együttműködő partnerek külső és

belső személyek is egyaránt, de tobbnyire kevés létszćtmuak. Az egyuttműködés jellege

gyakorinak tekinthető. Egyenlő arćlnybanjelenik meg náluk az egyszeru, rutin feladatok és

a bonyolultabb, űjszeru feladatok is. Legfoképpen a saját munkavégzésükért, aZ

információkért, a munka- és tárgyi eszközökéľt és a szervezeti eredményekért felelősek. A
szakmai munka folyamán előforđult hiba kovetkezményének mértéke nagyrészt közepes,

de előfoľdulnak olyan hibák is, amelyek kismértékű és nagymértékű következméĺnyel

jámak. Ezek a hibák kiváltképp a sajźtt és a kapcsolódó szakteľületeket befolyásoljtk, ám

hatással vannak az egész szervezetre és a kiilső kömyezetre egyaránt. A feladatok

elvégzése során előfordulnak egyszeníbb és bonyolultabb problémák, de többségében

ezek rutinszeruęn megoldhatók. A feladatokat többségében részben önállóan végz1k, de

vannak teljesen onállóan is elvégezhető feladatok is. Szóbeli, írásbeli, audiovizuális

módon és számítástechnikai eszkozökön keresztiil is gýjtenek információkat, bár az

esetek többségében nęm á1l rendelkezésülľe elegendo információ ' Ezen az osztáIyon a

feldolgozandó információ mennýsége közepes. A munkavégzésük soľán leggyakľabban

haszná|t eszkĺjzök és berendezések: a sztmitőgép, a nyomtatő, afénymźtsoló gép, azirodai

bęľendezések és a fax. A munkavégzés során leggyakľabban használt anyagok: a

fénymásolópapir, a festékpatron és aziroďai ęszközök.



4. Városfeilesztési Osztálv

A Városfejlesztési osztályon belül 3 városfejlesztési ügyintézo, 2 váľosüzemeltetési

ugylntézó, közszolgáltatás-szervező igyintézó, osztályvezető, jogźsz, telefonközpont kezeló,

gondnok és a takarító töltötte ki a kérdőivet. Ezen az osztályon belül is nagymértékben

eltérnek az egyes munkakori feladatok. AváIaszadók több mint a fele főiskolai vagy egyetemi

végzettséggel ľendelkezik. A kitöltő személyek majdnem fele szźlmitástechnikai ismerettel,

kozel Z\Yo-uk gépjármuvezetoj engedéllyel ľendelkezik. Több mint egyharmaduk egyéb

ismerettel is rendelkezik, ilyen pl. a közbeszerzési ismeret vagy a joglár szoftver ismeret. A

válaszadók 3)oÁ-ának nincs szükség gyakoľlatľa és szakmai tapasztalatra, a másik 3}oÁ-ának

1-3 év és a maradék40%-ának 3-5 év szükséges. A válaszadők kozül szinte mindenki egy

műszakban dolgozik, kivéve 2 fő, aki folyamatosan. A válaszadók koziil 1 kivétęlével

mindenki rendszeresen kommunikál, amely főként a szervęzeten kívül zajl1k, de jellemző a

szervezetenbelüli és a külső személyekkel való kommunikáció is. A kommunikáció szóban és

írásban is egyenlő mennyiségben jelenik meg. Ezen osztályon belül kitöltő személyek tobb

mint 90oÁ-a szeint nincs szükség szakmai együttműködésre. Az együttműkodő partnerek

szźlma inkább nagy, amelyek lehetnek külső és belső személyek is. Az együttműködés jellege

gyakorinak tekinthető. Az együttműködést igénylő feladatok javarészt bonyolultak és

újszenĺek' Legfoképpen aZ anyagiakért, a saját munkavégzésükért, az informáciőkért, a

munka-és ttlrgyi eszközökért és a szervezeti eredményekért felelősek. A szakmai munka

folyamán előfoľdult hiba következményének météke főképp nagymértékű, de előfoľdulnak

olyan hibák is, amelyek kisméľtékű és közepes mértékű következmérľlyel járnak. Ezek a

hibák leggyakrabban a ktilső kömyezetre vaĺmak hatással. A feladatok elvégzése során

jelentkező problémák jellege inkább bonyolultnak tekinthetok. Az elvégzendő munkák

többsége ujszeru, amelyet a dolgozók teljesen önállóan vagy részben önállóan végeznek.

Szóbeli, írásbeli, audiovizuális módon és számítástechnikai eszközökön keresztĺil is gyűjtenek

információkat' bár az esetek többségében nem ál1 rendelkezésükre elegendő információ. Ezen

az osztályon a feldolgozandó információ mennyisége nagy. A munkavégzésük során

leggyakľabban használt eszkozök és berendezések: a számitőgep, a fényrnásoló gép, a

nyomtató, a telefon és az irodai bútoľok. A munkavégzés során leggyakľabban hasznáIt

anyagok: a fénymásolópapír, a toll, atlzőkapocs, a postai eszkozök és a lefrĺző dosszié.



(A kérdőívben szereplő értékek a válasz százalékos eloszlását mutatják')

Válaszadók száma:

. Pénzügyi osztály ) 5fő

. Igazgatási osztály ) 9fő

. Szervezési osztály ) 16fő

. Városfejlesztési osztály ) Í-LÍő

összesÍľrrľ
Statiszti ka

I. A munkaköľ elemzési té,nyezői

7' 7. Felkészii ltségi igény

1.1.1. Ismeretek
Iskolai végzettség

alapfokú iskolaĺ végzettség nem szÜkséges

alapfokú (B általános) ) Lr92o/o
középfokú (szakiskolai, szakmunkásképző) ž 7 1690/o
középfokú (szakközépiskola, gimnázium) ) 28 r85o/o
felsőfokú szakmai végzettség ) L31460/o
főiskolai, egyetemi végzettség ž 34|620/o
egyéb (Közigazgatási Alapvizsga; ) L31460/o

Speciális ismeret

számítástechnikai ĺsmeret ) 58182o/o
nyelvismeret ) 3 r92o/o
gépjárművezetői engedély ) 15 1690/o
egyéb ž 2lr57o/o



Ĺ,L'2. Ta paszta lat, gya korlat
Szakmai tapasztalat

nincs szükség ) 39 r47o/o
1-3 év ) 39A7o/o
3-5 év ) 2t1060lo

7.2. Terhelés

Műszak

4v ž 75|610/o
Tobb

folyamatos > 24r39o/o

7.3, Kapcsolattartás

1.3.1. Kommunikáció
A kommunikáció gyakorisága

Nincs ž 2, 44o/o
esetenkénti ž 2|44o/o
rendszeres )95r LŻo/o

A kommunikáció ktirnyezete

jellemzően szervezeten belÜl kell kommunikálni ) 22r95o/o
részben szervezeten kívül kell kommunikálni ž 47 r54o/o
jellemzően ktjlső személyekkel kell kommunikálni ) 29 r5Lo/o

A kommunikáció jellege

szóbeli kommunikáció ) 5217o/o
írásbeli kommunikáciő ) 47 r3o/o



L.3.2. Együttműködés
Szakmai együttműködés

Szükséges ž 97 ,620/o
nem szÜkséges ) 2r38o/o

Az együttmíĺködő partnerek

Kulső ) 5Lr47o/o
Belső ) 48r53o/o

Kĺsszámú ) 3517Lo/o
Nagyszámú ž 64|290/o

Az együttmíĺködés gyakoľisá9a

Eseti ) I2r2o/o
Gyakori ) 87 r8o/o

Az egyi,ittmiiködést i9énylő feladatok bonyo!ultsága

egyszerű, rutin ) 36173o/o
bonyolultabb, részben újszerű ž 63r27o/o

7.4. Felelősség

L.4.L' A fele!ősségi kör kiterjedése

saját munkavégzésért ž 20|3Lo/o
munka- és tárgyi eszközökért ) 15' LLo/o
emberekért > 7 ,BĹo/o
anyagiakért ) 15'1lo/o
információkért ) L9 r27 o/o

döntésekért ) 8'85o/o
szervezeti eredményért ) L3r54o/o
egyéb



L.4.2. A szakmai munkáért viselt felelősség
A hiba következményeinek mértéke

kismértékű kovetkezmények ) t4r29o/o
közepes mértékű következmények ) 6Lr9o/o
nagymértékű következmények ž 23 ,.8to/o

A befolyásolt szakterĹilet nagysága

csak a saját szakterÜletet befolyásolja ) t179o/o
a saját és kapcsolódó szakterÜleteket befolyásolju ) 37 r5o/o
az egész szervezetben érezteti hatását ) 25o/o
a kÜlső környezetre is hatással van ) 3 5 17 Lo/o

7.5. Probléma- és feladatmegoldás

1.5.1. Feladatok jellege
A feladatok elvégzése során jelentkező problémák jellege, bonyoIultsága

jellemzően egyszerűek ž 4Lr3o/o
jellemzően bonyolultak ) 58 r7o/o

Az elvégzendő feladatok jellege

jellemzően rutinszerűek ) 65 rl2o/o
jellemzően rijszerűek ž 34r88o/o

Feladatvégzés öná!lóságának szintje

teljes önállóság ž 44r9o/o
részben önálló ) 55rĹo/o
nincs önállóság



1. 5. 2. Informáciőszerzés és feldol gozás
Info rmációgyíĺjtés foľmája

Írásbeli ) 30/560/o
Szóbeli ) 36110/o
Audiovizuális ) 5 1560/o
informatikai eszközökon megjelen ő ž 27 ,78o/o
egyéb

Információszerzés

rendelkezésre állnak ) 15'9 Lo/o

nem mindig állnak rendelkezé.." ) 79 r55o/o
nehezen megszerezhetők ) 4r54o/o

Feldolgozandó információ mennyisége

kismennyiség) 7r5o/o
közepes mennyiség ) 42r5o/o
nagy mennyiség ) 5oo/o

II' A munkakörnvezet: eszközök' berendezések és anvaook

2.7. A munkavégzés során használt eszkćizčík, berendezések felsorolása' (1.=
leggyakrabban..)

1. 3 2- számitőgép, 2 -te l efo n, 2-f ényképező9éP, 2- számo l ó g é p'
2-kerékpár, gépkocsi, telefonközpont, fe!mosó készlet

2 1 - nyomtató, 7 -te ! efo n, 7 -Í énym á so l ó 9éP, 2-számítőgép,
irodai eszközök, porszívó, kommunikációs eszközök

1S-fénymásoló 9éP, 4-közlekedési eszköz, 3-scanner' 3-
nyomtató, 2-toll, 2-irodaszerek' 2-jármíi, banki terminál,
telefonregiszter/ mosógép, szám o|őgép, fax, mérőeszközök

2.

3.



4. 8-számológép, 7-scanner, 7-irodai berendezés, 3'tíizőgép, 3'
fénymásolő gép, 2-telefofr, 2' nyomtatő, közlekedési eszkoz,
Ĺigyfélhívó, padlótisztító 9éP, szerver' fénykép ezőgép

5. 6-irodai beren dezés, a-újző-és lyukasztőgép, Z'Íax,
számító 9éP, scanner , létra, fénymás olő gép, bélyegző,
telefon, nyomtató, i ratmegsem m isítő,

2.2. A munkavégzés során használt anyagok felsorolása' (1.= leggyakrabban'')

1. 27-fénymásolópapír, 3-iizemanYä9, 3-ttirvénY€k, Z-térkép,
vegyszerek, jogtár, irodai eszközök, nyomtatványok

1o-toll, 1o-festékpatron, 4-irodai eszköztik, 3-pa pír'írőszer,
3-önkormányzati rendeletek, boríték' e!ektronikus
a dathor doző, fé nymásolópa pír, leÍíiző dosszié, porzsá k

6-irodai eszközök, S-certlza|  -boriték, 3-adózők aktája, 2'
c D / DV D, 2-Í énym á so l ó p apír, 2-tíjzőkapocs' g u m i kes zty íi,
számoló9éP, irőeszköz

5-irattartó mappa, 4-téľtivevény, lekéľdezések a
nyilvántartásból, iratjelző' törölköző, gémkapocs, postai
eszközök

3-irattartó papucs, boríté k, tíizőkapocs' szemeteszsák, leÍíiző
dosszié, naptár, tokos iratrendező, írószerek

2.

3.

4.

5.



Statisztika
(A kérdőívben szereplő értékek a válasz százalékos eloszlását

mutatják.)

I. A munkaköľ elemzési tényezői

7' 7. Felkészí'i ltségi igény

1.1.1. fsmeretek
Iskolai végzettsé9

alapfokú iskolaĺ végzettség nem sztjkséges

alapfokú (B általános) ) 7 1690/o
kozépfokú (szakiskolai, szakmunkásképző)

középfokú (szakközépiskola, gimnázium) ) t5 r38o/o
felsőfokú szakmai végzettség > 23ro8o/o
főiskolai, egyetemi végzettség ) 53'85o/o

Speciális ismeret

számítástechnikai ismeret ž 600/o
nyelvismeret

gépjárművezetőĺ engedély ) 3oo/o
egyéb (40 órás tűzoltóĺ alapvĺzsga) ) Ĺoo/o



L,L,2, Tapasztalat, gyakorlat
Szakmai tapasztalat

nincs szükség ) 28r57o/o
1-3 év ž 7tr43o/o
3-5 év

7.2. Terhelés

Míĺszak

egy ) Ll,lLo/o
több

fotyamaros )88r8 9o/o

7,3, Kapcsolattartás

1.3.1. Kommunikáció
A kommunikáció gyakorisága

nincs

esetenkénti

rendszeres ) lOOo/o

A kommunikáció környezete

jellemzően szervezeten belÜl kell kommunikálni ) 1oo/o
részben szervezeten kívü| kell kommunikálni

jellemzően kÜlső személyekkel kell kommunikálni ) 9oo/o

A kommunikáció jellege

szóbeli kommunĺkácló ) 5oo/o
írásbeli kommunikácĺó ) 5oo/o



L.3.2. EgyĹittmíiködés
Szakmai együttmíĺködés

SzÜkséges ) í.ooo/o
nem szükséges

Az együttmíikiidő partnerek

KLilső ) 600/o
Belső ) 4oo/o

Kisszámú ž 28|57o/o
Nagyszámú ) 7Lr43o/o

Az együttműködés gyakoľisága

Eseti

Gyakori ) LOOo/o

Az együttműködést i9énylő feladatok bonyolultsága

egyszerű, rutin ) 33r33o/o
bonyolultabb, részben újszerű ž 66167o/o

7.4. Felelősség

I.4.L. A felelősségi kłir kiterjedése

saját munkavégzését ) L4175o/o
munka- és tárgyi eszközökért žL4175o/o
emberekért ) Llr5o/o
anyagiakért ) L4r75o/o
információkért ) Ĺ4 17 5o/o
döntésekért ) I4r75o/o
szervezeti eredményéľt ) L4r75o/o
egyéb



L.4.2. A szakmai munkáért viselt felelősség
A hiba következményeinek mértéke

kismértékű következmények

közepes mértékű következmények ) 77 178o/o
nagymértékű következmények > 22 r22o/o

A befolyáso!t szakterĺilet nagysága

csak a saját szakterÜletet befolyásolja

a saját és kapcsolódó szakterÜleteket befolyásolj u ) 43 17 5o/o
az egész szervezetben érezteti hatását

a kÜlső kornyezetre is hatással van ) 56'25o/o

7.5. Probléma- és feladatmegoldás

1.5.1. Feladatok jellege
A feladatok elvégzése során jelentkező problémák jellege, bonyolultsága

jellemzően egyszerűek > 45 r45o/o
jellemzően bonyolulta k > 5 4 |55o/o

Az elvégzendő feladatok jellege

jellemzően újszerűek )27 r27o/o

Feladatvégzés önállóságának szintje

teljes önállóság ) 3613 60/o
részben önálló ) 63'6 4o/o
nincs önállóság

jellemzően rutinszerűe k >7 2 17 3o/o



1.5.2. Információszerzés és feldolgozás
Információgyűjtés formája

Írásbeli ž 261930/o
Szóbeli ž 34r6Lo/o
Audiovizuális ) 3r85o/o
informatĺkai eszközokön megjelenő ) 34$to/o
egyéb

rnfoľmációszerzés

rendelkezésre állnak

nem mindig állnak rendelkezé.." ) tooo/o
nehezen me9szerezhetők

Feldolgozandó információ mennyisége

kis mennyiség

közepes mennyiség ) 22r22o/o
nagy mennyiség )77 178o/o

2,7' A munkavégzés során hasznáIt eszközök, berendezések felsorolása.
leggyakrabban.. )

1. szÁMÍrÓcÉp
2. NYOMTATO
3. KöZLEKEDÉsI EszKöz
4. SCANNER
5' BÉLYEGző



2.2' A munkavégzés során használt anyagok felsorolása. (1.= leggyakrabban..)

1. ľönvÉnYEK
2. FEsTÉKPATRoN
3. eonÍrÉx
4. ľÉnľrvevÉruY
5. ÍnÓszBnBx



(A kérdőívben szereplő értékek a válasz százalékos eloszlását mutatják.)

I. A munkaktiľ elemzési tényezői

7. 7. Felkésziiltségi igény

szERVEzÉsI oszrÁly
Statisztika

1,1.1. Ismeretek
Iskolai végzettség

alapfokú ĺskolai végzettség nem szükséges

alapfokú (B általános)

középfokú (szakiskolai, szakmunkásképző) ž 817 o/o

középfokú (szakközépiskola, 9imnázium ) ž 34 17 8o/o

felsőfokú szakmai végzettség ) L3ro4o/o
főiskolai, egyetemi végzettség ž 2L174o/o
egyéb (Kozigazgatási Alapvizsga) ) 2I174o/o

Speciális ismeret

számítástechnikai ismeret ) 60o/o
nyelvismeret ) LOo/o

gépjárművezetői engedély ) Loo/o
egyéb (EDTR program ismerete) ) 2oo/o

L.L,z. Ta paszta lat, gyakorlat
Szakmai tapasztalat

nincs szÜkség ) 62150/o
1-3 év ) 3Lr25o/o
3-5 év ž 61250/o



7.2. Terhelés

Műszak

rgy ) lOOo/o
tobb

folyamatos

7.3. Kapcsolattartás

1.3.1. Kommunikáció
A kommunikáció gyakorisága

nincs

esetenkénti ž 6r25o/o
rendszeres )93175o/o

A kommunikáció kiirnyezete

jellemzően szervezeten belÜl kell kommunikálnĺ ) L9 r23o/o
részben szervezeten kívül kell kommunikálni ž 57 1690/o
jellemzően kÜlső személyekkel kell kommunikálni > 23ro8o/o

A kommunikáció jellege

szóbeli kommunikácĺó ) 57 rL4o/o
írásbeli kommunikáció ) 421860/o

I.3.2. Együttműködés
Szakmai együttműködés

Szükséges ) Looo/o
nem szükséges



Az egyĺittműktidő paľtneľek

KÜlső ) 5oo/o
Belső ) 5oo/o

Kisszámú ) 5 2r38o/o
Nagyszámú ) 47 s2o/o

Az együttműködés gyakorisága

Eseti ) L8r75o/o
Gyakori ) 8lr25o/o

Az együttm íĺködést igénylő feladatok bonyol u ltsá ga

egyszerű, rutin ) 5oo/o
bonyolultabb, részben ujszerű ) 5oo/o

7,4. Felelősség

L.4.I. A felelősségi köľ kiterjedése

saját munkavégzésért > 22|73o/o
munka- és tárgyĺ eszközokért ) 19 17o/o
emberekért ) 6'0 60/o

anyagiakért ) 6'0 60/o
információkért ) 2L r2Lo/o
döntésekért ) 6'0 60/o
szervezeti eredményért ) 18'18o/o
egyéb



L.4.2. A szakmai munkáért viselt felelősség
A hiba következményeinek mértéke

kismértékű következmények ) L7 1650/o
közepes mértékű következmények ž 6417o/o
nagymértékű következmények ) L7 1650/o

A befolyásolt szakteľÜlet nagysága

csak a saját szaktertjletet befolyásolja

a saját és kapcsolódó szakterületeket befolyásolju ) 5 5 r55o/o
az egész szervezetben érezteti hatását ) 27 ,78o/o
a kÜlső környezetre is hatással van ) L6167o/o

7.5' Probléma- és feladatmegoldás

1.5.1. Feladatok jellege
A feladatok elvégzése során jelentkező problémák jellege, bonyolultsá9a

jellemzően egyszerűek ) 42rtĹo/o
jellemzően bonyolultak > 57 r89o/o

Az elvégzendő feladatok jellege

jellemzően rutĺnszerűek ) 75o/o
jellemzően újszerűek ) 25o/o

Feladatvégzés łinállósá9ának szintje

teljes önállóság ) 3 Lr82o/o
részben önálló ) 68' LBo/o
nĺncs önállóság



1.5. 2. Infoľmáci őszerzés és feldolgozás
rnformációgyűjtés formája

Írásbeli ž 29r79o/o
Szóbeli ž 34|o4o/o
Audiovizuális ) 8'5Ĺo/o
informatikai eszkozökön megjelenő ) 27 1660/o
egyéb

Információszerzés

rendelkezésre állnak ž 23r53o/o
nem mindig állnak rendelkezérr" ) 76r47o/o
nehezen megsZerezhetők

Feldolgozandó információ mennyisége

kis mennyiség ) L2r5o/o
kozepes mennyiség ) 62r5o/o
nagy mennyiség ) 25o/o

II. A munkakörnvezet: eszközök' berendezések és anvaook

2,7. A munkavégzés során használt eszközt5k, berendezések felsorolása' (1.=
leggyakrabban..)

1. szÁMÍľócÉp
2. NYoMTATó
3. FÉNYMÁsoLÓ cÉp
4. IRoDAI BERENDEzÉs
5. FAX



2.2. A munkavégzés során hasznáIt anyagok felsorolása' (1'= leggyakrabban..)

1. rÉNyMÁsolopłpÍn
2, FEsTÉKPATRoN
3. IRoDAI EszKözoK
4.
5.



PENZUGYI OSZTALY
Statisztika

(A kérdőívben szereplő értékek a válasz százalékos eloszlását mutatják.)

I. A munkakiiľ elemzési tényezői

7. 7. Felkészii ltségi igény

1.1.1. fsmeretek
Iskolai végzettség

alapfokú iskolai végzettség nem szr'ikséges

alapfokú (B általános)

kozépfokú (szakĺskolai, szakmunkásképző)

középfokú (szakközépiskola, gimnáziuml ) 8oo/o
felsőfokú szakmai végzettség

főiskolai, egyetemi végzettség ž 2oo/o

Speciális ismeret

számítástechnikai ismeret ) tooo/o
nyelvismeret

gépjárművezetői engedély

L,L.2. Tapasztalat, gyakorlat
Szakmai tapasztalat

nincs szÜkség

1-3 év ž 4oolo
3-5 év ) 600lo



1:Ž::"ri;ř'liě'rcš

Műszak

rsy ) lOOo/o
több

folyamatos

7'3. Kapcsolattartás

1.3.1. Kommunikáclo
A kommunikáció gyakorisága

nincs

esetenkénti

rendszeres ) lOOo/o

A kommunikáció környezete

jellemzően szervezeten belÜl kell kommunĺkálni

részben szervezeten kívul kell kommunikálni ) tooo/o
jellemzően külső személyekkel kell kommunikálni

A kommunikáció jellege

szóbeli kommunĺkáció ) 5oo/o
írásbeli kommunikáció ) 5oo/o

t.3.2. Együttműktidés
Szakmai együttműködés

Szukséges ) Looo/o
nem szÜkséges

Az együttműködő partnerek



KÜlső ) 5oo/o
Belső ) 5oo/o

Kisszámú ž 2oo/o
Nagyszámú ) 8oo/o

Az együttmíĺködés gyakorisá9a

Eseti

Gyakori ) lOOo/o

tok bonyoiuitsága

egyszerű, rutin

bonyolultabb, részben úiszerű ) 1ooo/o

7.4. Felelősség

L.4.I. A felelősségi kör kiterjedése

saját munkavégzésért > 27 |78o/o
munka- és tárgyi eszközökért )5'55o/o
emberekért ) LLrtLo/o
anyagiakért ž 27 |78o/o
információkért ) 27 r78o/o
döntésekért

szervezeti ered ményért

egyéb

L.4.2. A szakmai munkáéľt viselt felelősség
A hiba kiivetkezményeinek mértéke



kismértékű következmények

közepes mértékű következmények ) tooo/o
nagymértékű következmények

A befolyásolt szakterÜlet nagysága

csak a saját szaktertiletet befolyásolja

a saját és kapcsolódó szakterLjleteket befolyásolja

az egész szervezetben érezteti hatását ) Looo/o
a külső környezetre is hatással van

7.5. Probléma- és feladatmegoldás

1.5.1. Feladatok jellege
A feladatok elvégzése során jelentkező problémák jellege, bonyo!ultsága

jellemzően egyszerűek ) 600/o
jellemzően bonyolultau ) 4oo/o

Az elvégzendő feladatok jellege

jellemzően rutinszerűer ) 8oo/o
jellemzően újszerűek ž 2oo/o

Feladatvégzés iinál!óságának szintje

teljes önállóság ) 1ooo/o
részben önálló

nincs önállóság

1.5.2. Információszerzés és feldolgozás
Információgyíĺjtés foľmája

Írásbeli ) 5oo/o



Szóbeli ž 5oo/o
Audiovizuális

informatikai eszközökön megjelenő

egyéb

Információszerzés

rendelkezésre állnak

nem mindig állnak rendelkezé.r" ) Looo/o
nehezen megszerezhetők

Feldolgozandó információ mennyisége

kis mennyisé9

kozepes mennyiség ž 75o/o
nagy mennyĺség ) 25o/o

II. A munkakörnvezet: eszközök' berendezések és anvaook

2.7. A munkavégzés során használt eszkć5zć5k, berendezések felsorolása' (1'=
leggyakrabban,. )

1. szÁMÍľÓeÉp
2. NYOMTATO
s. rÉľYuÁsoló cÉp
4. sz^MolócÉp
s' ĺŰző_És lvuKAszTócÉp

2.2' A munkavégzés során használt anyagok felsorolása' (1.= leggyakrabban..)

1.

2.

3.

4.
5.

FENYMASOLOPAPIR
TOLL
CERUZA
IRATTARTó Młppł
IRATTARTÓ płľucs



(A kérdőívben szereplő értékek a válasz százalékos eloszlását
mutatják.)

VAROSFEJ LESZTESI OSZTALY

I. A munkakiiľ elemzési tényezíii

7. 7. FeIkészii ltségi igény

Statisztika

1.1.1. Ismeretek
Iskolai vé9zettség

alapfokú iskolai végzettség nem szükséges

alapfokú (B általános) ) 7 1690/o
kozépfokú (szakiskolaĺ, szakmu nkásképző)

középfokú (szakkozépiskola, gimnázĺum) ) L5 r38o/o
felsőfokú szakmai végzettség ) 23'o8o/o
főiskolai, egyetemĺ végzettség ) 53'85o/o

Speciális ismeret

számítástechnikai ismeret > 43 |7 5o/o
nyelvĺsmeret

gépjárművezetői engedély ) L8|75o/o
egyéb (JoGI, rcÉszsÉcÜcyl - SZocIÁus ELLÁTÁSoK,
SZERVEZÉsÉHrz sZAKIRÁNYÚ vÉczrrrsÉc, KIZBEIZERZÉSI
ISMERET, JoGTÁR szoFTVER ISMERET, pÁlvÁznĺ TERÜLETEK

KEZELÉSI TERÜLETE) ) 37 r5o/o



L.L.2, Tapasztalat, gyakorlat
Szakmai tapasztalat

nincs sztjkség ) 3oo/o
1-3 év ) 3oolo
3-5 év ž 4oo/o

7.2. Terhelés

Műszak

rgy ) 8L,82o/o
több

fotyamatos ) 18,í-8o/o

7.3. Kapcsolattartás

1.3.1. Kommunikáció
A kommunikáció gyakoľisága

Nincs ž9 ro9olo
esetenkénti

rendszeres )9Or9lo/o

A kommunikáció köľnyezete

jellemzően szervezeten belrjl kell kommunikálni )4oo/o
részben szervezeten kívÜl kell kommunikálni ž 45o/o
jellemzően ktjlső személyekkel kell kommunikálni ) L5o/o

A kommunikáció je!lege

szóbe|ĺ kommunikáció ) 5oo/o
írásbe|i kommunikáció ) 5oo/o



L.3.2. Egyĺittm íiködés
Szakma i együttmíĺ ktidés

Szükséges ž 8r33o/o
nem szÜkséges ) 9L1670/o

Az együttmíĺködő partnerek

KÜlső > 46|670/o
Belső ) 53r33o/o

Kisszámú ) 11' 1Lo/o
Nagyszámú ) 88'89o/o

Az egyÜttmíĺködés gyakorisága

Eseti ) 18118o/o
Gyakorĺ ) 8Lr82o/o

Az együttműködést igénylő feladatok bonyolultsága

egyszer'ű, rutin ) 27 r27o/o
bonyolultabb, részben újszerű > 72r73o/o



7.4. Felelősség

L.4.L. A felelősségi kör kiterjedése

saját munkavégzésért ž 2Lr28o/o
munka- és tárgyi eszközökért ) 12177o/o
emberekért ) 41260/o
anyagiakért ž 23l39o/o
információkért ) L9 rL5o/o
döntésekért ) 8' 57'o/o

szervezeti eredményért ) Lo1640/o
egyéb

L.4.2. A szakmai munkáért viselt felelősség
A hiba következményeinek mértéke

kismértékű következmények ž 27 r27o/o
közepes mértékű következmények ž 27 r27o/o
nagymértékű következmények > 45 1460/o

A befolyásolt szakterÜlet nagysága

csak a saját szakterületet befolyásolju ) 5r88o/o
a saját és kapcsolódó szakterÜleteket befolyásolju ) 23 ,53o/o
az egész szervezetben érezteti hatását ) 23 r53o/o
a külső környezetre is hatással van ž 47 p6o/o



7.5. Probléma- és feladatmegoldás

1.5. 1. Feladatok jellege
A feladatok elvégzése soľán jelentkező pľoblémák jellege, bonyolultsága

jellemzően egyszerűek )27 r27o/o
jellemzően bonyolultak >7 2|7 3o/o

Az e|végzendő feladatok jellege

jellemzően rutinszerűek ) 3 6' 360/o
jellemzően újszerűek ) 63' 6 4o/o

Feladatvégzés önállóságának szintje

teljes onállóság ž 54r55o/o
részben önálló ž 45A5o/o
nincs önállóság

L.5.2. Információszerzés és feldolgozás
Információgyűjtés formája

Írásbeli ž 28o/o
Szóbeli ) 360/o
Audiovizuális ) 4o/o
informatikai eszközökön megjelenő 

' 
3 2o/o

e9yéb

Információszeľzés

rendelkezésre állnak ž 23ro8o/o
nem mindig ál|nak rendelkezé'r" ) 6Lr54o/o
nehezen megszerezhetők ) 15r38o/o



Fe!dolgozandó információ mennyisége

kis mennyiség ) 9, o9o/o
közepes mennyiség ) 18' LBo/o
nagy mennyĺség ) 7 2r7 2o/o

II.A munkakörnyezet: eszközök' berendezések és anyaook
2'7, A munkavégzés során használt eszkiizök, berendezések felsorolása' (1'=
leggyakrabban..)

1. szÁMÍľócÉp
2. FÉNYMÁsoló
3. NYOMTATO
4. TELEFON
5. IRoDAI BÚToRoK

2.2. A munkavégzés során hasznáIt anyagok felsorotása' (1'= leggyakrabban.')

1.

2.

3.

4.
5.

PAPIR
TOLL
ĺŰzőxnPocs
PosTAI EszKözöK
LEFíIZ,ő DoSSZIÉ



Kistijszállási Polgármesteri

Szolgáltatás

Száma Neve

01

02

03

04

05

06

07

08

10

11

12

13

14

ĺ5

16

18

ĺ9

20

22

23

24

MĹÍkodési engedély

Talajterhelés

|,/|ez ri járulék

Kommunális ad

lparĹĺzésiad

Víz- és csatornadíj

Gépjárm ad

ldegenforgalmi ad

Hagyatéki tlgyek

Anyak nyvi Ügyek

Egyéb hat sági Ügyek

Behajtás, letiltás

Szociális ellátások

Gyermekvédelm i ellátások

lgazolások kiadása

on kormányzati foldbérlet

Önkormányzati bérlemények

Jelzálogjog tcirlése

Polgármester

Jegyz

NAV

Szolgáltatások szerinti kimutatás

ldoszak . 2014.03.01. - 2014.03.31 .

Dátum Kiszolgátt ugyfelek Áttagos Átlagos Maxĺmális
bejetent- csak ,.!sy!źl' . várakozási várakozási
kezett hĺvott elegedettseg id id

'13 4

53 1

60
285 5

280
240

127 1

772
15 1

31 I

40 1

10
370 3

432
15 I

70
90
20

220
202
28 1

00:03:06

00:03:07

00:08:36

00:05:06

00:07:25

00:07:08

00:04:28

00:06:56

00:38:33

00:'15:52

00:33:04

00:08:55

00:08:06

00:05:01

00:15:34

00:06:01

00:03:51

00:00:24

01:07:38

00:14:34

00:15:59

00:13:03

00:15:49

00:17:40

00:33:47

00:33:55

01:16:09

00:30:31

03:11:08

02:47:24

01:10:46

05:14:35

00:08:55

03;09:23

00:37:50

02:44:12

00:23:51

00:19:13

00:00:31

05:14:46

02:54:16

00:47:03

Minimális Átlagos Maximális Minimális
várakozási kiszolgálási kiszolgálási kiszolgálási

id id id id

00:00:09

00:00:06

00:00:41

00:00:03

00:00:08

00:00:08

00:00:06

00:00:09

00:01:43

00:00:10

00:00:17

00:08:55

00:00:05

00:00:04

00:00:05

00:00:09

00:00:04

00:00:'18

00:00:12

00:00:08

00:00:19

00:05:25

00:04:22

00:03:55

00:06:25

00:04:37

00:04:23

00:07:04

00:05:22

00:24:33

00:11:28

00:05:34

00:18:10

00:08:45

00:09:58

00:06:56

00:10:40

00:05:36

00:06:33

00:41:45

00:17:33

00:06:04

00:12:31

00:18:33

O0:19:42

02:19:00

00:34:44

00:20:42

03:40:29

00:53:50

02:09:46

00:59:45

00:42:28

00:18:10

01:56:57

00:49:44

00:27:09

00:39:32

00:11:08

00:11:11

03:26:11

02:00:53

00:19:58

00:00:03

00:00:07

00:00:02

00:00:01

00:00:03

00:00:03

00:00:02

00:00:03

00:00:02

00:00:12

00:00:02

00:18:10

00:00:08

00:00:08

00:00:09

00:00:21

00:00:24

00:01:56

00:00:02

00:00:03

00:00:15



Kistijszállási Polgáľmesteri

Szolgáltatás

Száma Neve

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

14

15

16

18

19

20

22

23

24

MĹjkÖdési engedély

Talajterhelés

Mez rijárulék

Kommunális ad

lpar zési ad

Víz- és csatornadíj

GépjármĹĺ ad

ldegenforgalmi ad

Egyéb ad Ügyek

Hagyatéki gyek

Anyakonyvi Ügyek

Egyéb hatosági Ügyek

Szociális ellátások

Gyermekvédelm i ellátások

lgazolások kiadása

Önkormányzati fcjldbérlet

Önkormányzati bérlemények

Jelzálogjog torlése

Polgármester

Jegyz

NAV

Szolgáltatások szerinti kimutatás

ld szak :2014.04.01. - 2014.04.30.

Dátum Kiszolgált gyfetek Áttagos Áttagos Maximális
bejelent- csak ,'!sľ2l' ' várakozási várakozásĺ
kezett hĺvoft elegedettseg id id

14 1

13 0

40
350
120
320
19 0

350
'l 0

19 7

493
250

269 0

550
16 0

30
10 0

40
70
60
570

00:03:59

00:01:30

00:01:11

00:01:34

00:01:48

00:01:08

00:01:45

00:02:22

00:41:20

00:13:00

00:25:54

00:33:13

00:03:06

00:03:35

00:03:56

00:'l 1 :08

00:04:17

00:06:15

00:12:'19

00:12:33

01'.10'.42

00:22:20

00:05:32

00:01:56

00:06:10

00:10:23

00:04:44

00:10:27

00:15:55

00:41:20

00:54:29

05:16:27

05:'16:18

00:21:39

00:21:23

00:19:27

00:31:54

00:19:06

00:'15:34

00:26:26

00:25:33

04:01:1 1

Minimális
várakozási

id

Átlagos
kĺszolgálási

id

00:00:17

00:00:11

00:00:38

00:00:10

00:00:15

00:00:09

00:00:05

00:00:11

00:41:20

00:00:36

00:00:09

00:00:24

00:00:04

00:00:07

00:00:06

00:00:42

00:00:10

00:00:07

00:00:09

00:00:43

00:00:12

00:04:50

00:04:30

00:06:01

00:04:03

00:04:36

00:09:04

00:04:51

00:02:59

00:17:41

00:12:01

00:09:21

00:09:04

00:07:49

O0:10''27

00:06:43

00:24:10

00:09:28

00:13:'19

00:20:44

00:02:55

00:10:00

Maximális Minimális
kiszolgálási kiszolgálási

id id

00:23:16

00:14:12

00:21:46

00:17:41

00:14:24

00:27:24

00:18:52

00:10:53

00:17:41

00:46:06

01:08:25

01:41:12

02:11:51

00:57:27

00:'16:02

00:49:32

00:21:29

00:26:22

01:03:08

00:09:04

03:35:07

00:00:03

00:00:02

00:00:13

00:00:04

00:00:04

00:00:02

00:00:03

00:00:03

00:17:41

00:00:02

00:00:03

00:00:02

00:00:09

00:00:57

00:00:18

00:'l 1 :19

00:O1:21

00:00:50

00:01:28

00:00:25

00:00:06



Kis jszállási Polgármesteri

Szolgáltatás

Száma Neve

01

02

03

04

05

06

07

08

10

11

12

14

15

í6

18

19

22

23

MĹjkodési engedély

Talajterhelés

Mez rijárulék

Kommunális ad

lpar zési ad

Víz- és csatornadíj

Gépjárm ad

ldegenforgalmi ad

Hagyatéki Ügyek

Anyakonyvi rlgyek

Egyéb hat sági Ügyek

Szociális ellátások

Gyermekvédelmi ellátások

lgazolások kiadása

Önkormányzati foldbérlet

Önkormányzati bérlemények

Polgármester

Jegyz

Szolgáltatások szerinti kimutatás

ld szak :2014.05.01. - 2014.05.31 .

Dátum Kiszolgátt ugyfetek Átlagos Áttagos Maximális
bejelent- csak ,'isy!:l' ' várakozási várakozási
iezett hĺVoft elegedettseg id id

I

10

11

21

46

JJ

13

20

18

34

36

430

92

10

2

2

0

0

0

0

1

0

0

12

0

5

7

1

0

0

0

0

3

00:00:47

00:01:09

00:01:27

00:01:04

00:02:26

00:01:33

00:00:52

00:02:0'l

00:09:36

00:15:21

00: 1 8:1 0

00:06:20

00:07:17

00:04:02

00:00:26

00:04:06

00:35:32

00:03:19

00:01:40

00:02:31

00:04:25

00:04:22

00:17:54

00:12:46

00:02:'10

00:10:24

00:33:44

01:00:54

03:14:30

01:07:49

01:05:29

00:16:58

00:00:27

00:12:59

06:02:17

00:07:27

MinimáIis Atlagos
várakozási kiszolgáIási

id id

00:00:19

00:00:14

00:00:12

00:00:07

00:00:11

00:00:08

00:00:09

00:00:08

00:00:14

00:00:26

00:00:07

00:00:02

00:00:03

00:00:07

00:00:26

00:00:06

00:00:06

00:00:48

00:06:33

00:04:26

00:03:44

00:08:22

00:07:55

00:07:46

00:03:52

00:07:24

00:15:32

00:09:21

00:08:13

00:07:26

00:09:13

00:02:42

00:17:24

00:06:23

00:22:59

00:09:19

Maximális Minimális
kiszolgálási kiszolgálási

id id

31

17

11

00:17:30

00:10:03

00:12:09

01:39:40

02:22:50

00:42:46

00:17:52

00:32:13

0'l:00:48

00:50:06

01 :58:13

01 :34:15

01:38:33

00:07:58

00:22:15

00:31:47

04:12:17

00:36:21

00:00:02

00:00:57

00:00:03

00:00:16

00:00:03

00:00:03

00:00:03

00:00:15

00:00:02

00:00:02

00:00:02

00:00:04

00:00:06

00:00:15

00:12:33

00:00:02

00:00:05

00:00:02



Kistijszállás i Po!gármesteri

Szolgáltatás

Száma Neve

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

14

í5
í6

í8

í9

22

23

MĹĺkodési engedély

Talajterhelés

Mez rijárulék

Kommunális ad

lparĹĺzési ad

Víz- és csatornadíj

GépjármĹi ado

ldegenforgalmi ad

Egyéb ad Ügyek

Hagyatéki Ügyek

Anyakonyvi Ügyek

Egyéb hat sági Ügyek

Szociális ellátások

Gyermekvédelm i ellátások

lgazolások kiadása

Önkormányzati fcjldbérlet

Önkormányzati bérlemények

Polgármester

Jegyz

Szolgáltatások szerinti kimutatás

ld szak :2014.06.01. - 2014.06.30.

Dátum Kiszolgátt ugyfelek Átlagos Átlagos Maximátis
bejelent- csak ,'i?ť:l' ' várakozási várakozási
iezett hĺvott elegedettseg id id

8

11

14

29

21

15

20

1

'10

33

30

346

149

22

1

37

12

15

0

0

0

0

0

0

0

0

0

6

I

2

0

1

0

0

0

I

0

00:01:38

00:01:22

00:02:04

00:02:02

00:03:26

00:01:16

00:00:57

00:01:31

00:03:55

00:10:04

00:09:26

00:14:32

00:02:51

00:02:50

00:01:41

00:01:04

00:06:54

00:07:54

00:04:50

MinimáIis Áttagos
várakozási kiszolgálási

id id

00:04:31

00:05:00

00:05:20

00:12:44

00:22:33

00:04:23

00:04:35

00:10:16

00:03:55

00'29:12

00:30:32

01:29:39

OO:52:27

00:18:46

00:07:16

00:01:04

00:38:31

00:35:55

00:36:58

00:00:14

00:00:13

00:00:1'l

00:00:13

00:00:20

00:00:08

00:00:10

00:00:08

00:03:55

00:00:23

00:00:12

00:00:06

00:00:04

00:00:05

00:00:09

00:01:04

00:00:06

00:00:09

00:00:14

00:06:30

00:11:32

00:05:28

00:04:34

00:03:45

00:06:23

00:05:08

00:06:58

00:05:09

00:17:13

00:08:26

00:09:38

00:07:39

00:09:55

00:06:53

00:03:36

00:1 1:45

00:43:21

00:21:26

Maximális Minimális
kiszolgálási kiszolgálási

id id

00:15:39

01:16:29

00:10:39

00:10:37

00:23:01

00:16:58

00:26:51

00:56:48

00:05:09

01:11:10

00:59:'12

01:06:53

02:39:53

00:42:48

00:17:40

00:03:36

01:07:37

04:44:14

02:00:58

00:00:03

00:00:54

00:00:04

00:00:03

00:00:08

00:00:57

00:00:14

00:00:13

00:05:09

00:00:25

00:00:02

00:00:02

00:00:07

00:00:08

00:00:17

00:03:36

00:0'l:53

00:00:03

00:00:05



Kistijszál lási Pol gáľmesteri

Szolgáltatás

Száma Neve

01

02

03

04

05

06

07

08

10

11

12

14

15

16

18

í9

22

23

M k dési engedély

Talajterhelés

Mez rijárulék

Kommunális ad

lparĹjzésiad

Víz- és csatornadíj

GépjármĹĺ ad

ldegenforgalmi ad

Hagyatéki ugyek

Anyakonyvi Ügyek

Egyéb hatosági Ügyek

Szociális ellátások

Gyermekvédelm i ellátások

lgazolások kiadása

on kormányzati foldbérlet

Önkormányzati bérlemények

Polgármester

Jegyz

Szolgáltatások szerinti kimutatás

ld szak :2014.07.01. - 2014.07.31.

Dátum Kiszolgált gyfelek Áttagos Áttagos MaximáIis
bejelent- csak '. sĘé'l' várakozási várakozási
kezett n,ro* eléłedettsé7 id id

10

4

1

0

0

0

0

0

0

0

0

4

0

0

3

n

0

0

0

0

0

I
11

31

12

17

o

36

16

277

155

11

00:01:15

00:01:29

00:00:29

00:00:46

00:01:47

0O:02:48

00:00:32

00:01 :12

00:08:59

00:14:49

0O'.13:21

00:01:47

00:02:28

00:02:54

00:0'1 :18

00:'11:46

00:01:53

00:12:01

00:02:23

00:02:58

00;00:29

00:01:50

00:04:25

0O:12:49

00:01:31

00:04:38

00:19:37

00:51:07

00:34:29

00:24:02

00:20:05

00:15:33

00:02:'19

01:14:45

00:08:09

00:45:44

Mĺnimátis Áttagos
várakozási kiszolgálási

id id

00:00:15

00:00:27

00:00:29

00:00:'16

00:00:13

00:00:08

00:00:07

00:00:06

00:00:12

00:00:'12

00:00:07

00:00:03

00:00:03

00:00:19

00:00:17

00:00:06

00:00:19

00:00:25

00:04:32

00:01:4'l

00:00:10

00:10:49

00:07:04

00:08:41

00:06:39

00:32:21

00:18:08

00:07:11

00:01:58

00:06:46

00:09:13

00:10:43

00:08:03

00:09:08

00:05:30

00:13:34

2

13

7

11

Maximális Minimális
kiszolgálásĺ kiszolgálási

id id

00:1 1 :56

00:03:37

00:00:10

00:36:33

00:21:23

01:03:53

00:15:09

06:07:43

00:47:51

00:52:17

00:16:23

02:07:53

00:37:44

00:4'l:56

00:10:39

00:22:12

00:12:27

00:38:14

00:00:09

00:00:17

00:00:10

00:00:21

00:00:06

00:00:20

00:00:12

00:00:07

00:00:18

00:00:02

00:00:01

00:00:02

00:00:33

00:00:50

00:05:28

00:02:41

00:00:05

00:00:04



Aljegyz l
TO

AY ljszállási Polgármesteri Hivatal szervezeti felépĺ' '."

Képvĺsel -testĹj leti és
admĺnisztratív feladatok 2,5 f

Kapocsolatok osztálya

Kiadványokkal és rendezvényekkel
kapcsolatos feladatok 2 ,5f

Képvisel -testtilet

Bels ellen r 1f
(megbízással)

Koznevelési és szervezési
feladatok 1 f

Kiszolgá l , m kodéstá mogat
feladatok 2 f

SzemélyÜgy 1f

D : \NYo MTATN I\Human s tra té gi a\2 h atj av me I l l 7' P H s:e rve :e t i fe lé p íté s

Bĺzottságok

Ktiltségvetési
feladatok 3 f

Konyvelésifeladatok
3f

Alpolgármester

Nyilvántartási
feladatok 1f

Városfejlesztési és -
tizemeltetési osztály

7. melléklet

Pá lyázatkezelési
feladatok 3 f

Kozszolgá ltatási

feladatok 2.5 f
Vagyongazdá lkodási

feladatok 3 f

lgazgatási osztály

Szociális feladatok 3 f
Hat ságifeladatok 1,5

Ad , járulékok, behajtási
feladatok 2,5

pítésifeladtaok 1,5

KozterÜ let-fel tjsvelet 2 f




