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1. Torténeti elozmények

Nemzetkozi fejlodés

1. Taylor-i modszer: tudomanyos alapokra helyezi a vezetés filoz6fiajat: informécidk, adatok,
folyamatok elemzésére, munka és mozdulat tanulméanyokra épitett teljesitménymérés és ehhez
kotdtt javadalmazas (XX. sz. eleje)

2. Human Relations iddszaka (1930-40-es évek) az emberi kapcsolatok felé fordulds, az
emberekkel valé banasméd, a j6 munkahelyi kdzérzet befolyasolja az elégedettséget és
teljesitményt

3. Emberi erbforras felfogis (1970-es évektol), a szervezeti és az egyéni célok Ssszekapesolasa,
az alkalmazottak sziikségleteit ki kell elégiteni, igy alkalmassi vélik a szervezet céljainak
végrehajtasara

4. Tyson ¢és Fell modellja (1980-as évek) épitész-tervez, épitési vallalkozo, épitésvezetd
analégidjara irtdk le a human menedzser feladatokat, valamint szabalyozésra keriiltek HR-es
adminisztrativ feladatai.

1998-ban a személyzeti tevékenységek sorrendje:

1. Adminisztrativ tdimogatas, szolgaltatas
Az lzleti stratégia megvaldsitdsanak tamogatasa
Egyeztetés, targyalas a szakszervezetekkel
Korszeri HR rendszerek kiépitése, miikodtetése
Az Uzleti stratégia befolyasoldsa

bl

2002-ben a személyzeti tevékenységek sorrendje:
1. Az izleti stratégia megval6sitisanak tAmogatasa
2. Adminisztrativ tdimogatas, szolgaltatas
3. HR rendszerek kiépitése, miikodtetése
4. Az iizleti stratégia befolyasolasa
5. Egyeztetés, targyalas a szakszervezetekkel

Az ezredfordul6 6ta megjelend wj tendenciak:
1. A HR vezetd a csticsvezetés tagja
2. Részt vesz az uzleti stratégia készitésében
3. Sajat HR stratégiat készit és menedzsel
4. Felelés a munkavégzés hatékony és gazdasdgos modjainak tervezéséért és
megvaldsitasaért
Képviseli az alkalmazottakat a fels vezetés felé
Egyéni és szervezeti teljesitmény javitisanak felelGse
7. Folyamatos megujulas képviseltje, valtozasgenerald

o L
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XXI. szdzad varhaté tendenciai:
- Kiszervezéssel, k6zosen vagy megbizasbdl munkat végz6 HR cégek,
- E-HR, e-toborzés, e-adminisztracio, e-kapcsolatmenedzsment - allasborzék, személyzeti
honlapok, e-HR beszamolo, stb,

HR hazai fejlédése:
- 1945-ig a nemzetk6zi rendszerrel azonos fejlodés és szemlélet,
- 1945-1989 kozott: kotelezd foglakoztatas, elsddleges politikai szempontok érvényesiilése,
kozponti bérszabalyozas, nagyfokl szocialis gondoskodas, a szakszervezetek névlegesek,
- 1989 utdn: lassu atalakulés, a kilfoldi médszerek feltétel nélkiili atvétele, szakember
allomény kicserélédése, szakmai képzés beinditésa.

Tarsadalmi atrendezédés, valtozasok:
- A foglalkoztatas biztonsaga megsz{int.
- A munkanélkiiliség megjelenése.
- A szocialis gondoskodas minimalisra csékkent.
- Uj tipust munkaer8igény megjelenése.
- Uj képzési és kompetencia kovetelmények megjelenése.
- A képzési rendszer €s tartalom atalakulasa.
- Uj torvényi szabalyozas. (Kttv. Mt, Flt, Tt, szakképzési tv, munkavédelem, stb.)
- Az érdekképviselet szerepe megvaltozik.

Jelenlegi allapot:
- Magyarorszagon lassu a fejlodés.
- Szakember hiany.
- A kilfoldi modszerek atvétele.
- Nincs hazai gyakorlat.

2. A human eréforras stratégia megalkotasanak célja

Human er6forras stratégiank célja az emberi er6forrassal kapcsolatos rovid, kézép-, és hosszt
tava célok rendszerszerli meghatarozasa, mely az Onkorményzat stratégidjanak megvaldsitasat
szolgalja.

A szervezeti céljaink elérése érdekében sziikség van arra, hogy az emberi erbforras megfeleld
helyen, idében, mennyiségben, és szakismerettel a rendelkezésre élljon. Ahhoz, hogy ez
megvalosuljon, az emberi eréforrast folyamatosan biztositani, €s tervezni kell, hogy a szervezet
rugalmasan tudjon reagélni a kiilsé kérnyezeti valtozéasokra.

A human stratégia célja, hogy:

a) a szervezeti stratégia megvaldsitasahoz sziikséges emberi er6forrds biztositasa
mennyiségben és Osszetételben, a kOrnyezeti valtozasokhoz igazodva mindenkor a
lehet6 leggazdasagosabb mddon,

b) a szaktudas fejlesztése, a sziikséges képzési feltételek megteremtése,

¢) amunkatarsak motivalasa
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d) olyan szervezeti kultira, magatartdsforma, munkahelyi légkér kialakitasa, amely
0sztdnzi a munkatdrsak kozotti egyiittmlikddést és a szervezeti célokkal vald
azonosulast,

€) a stratégiai menedzsment kivalasztasanak, felkészitésének, a vezetési kultira
kialakulasénak elGsegitse.

f) gondoskodas az alkalmazottakra vonatkozé térvényben eldirt, illetve vallalt jogi és
szocialis kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl.

A stratégia célja szerint lehet:
a) szinten tartd, amikor a kialakitott rendszerek helybenhagyasaban, meglévé véllalati
torekvések folytatasaban vagyunk érdekeltek
b) fejlesztd, amikor a valtozdsok a dolgok atértékelésére, 4j szisztémak kidolgozasara
Osztokélnek
) ¢s visszafejleszt, amikor kils6 vagy belsd okbol kifolydlag egy korabbi, illetve
alacsonyabb szint(i allapot visszaallitasa indokolt.

A megviltozott és folyamatosan valtozé jogszabalyi, tarsadalmi, gazdasagi kornyezet, az
onkormanyzati rendszer és a kozigazgatas dtalakuldsa a fejleszt$ célu stratégia kialakitasat
indokolja,

3. A human eréforras-gazdalkodas tartalma

Az utdbbi idében jelentds atrendezddések jottek létre az erdforrasok kozott, meghatarozé szerepe
lett az emberi eréforrdsoknak. Az 1990-es években a termékekben és szolgéltatasokban a
meghataroz6 egyre inkabb a szellemi hanyad lett. A szellemi munka, a szakértelem soha nem
latott mértékben felértékelddstt. Ez vonta maga utin az emberierdforras-gazdalkodas jelentds
atalakulasat, fejlédését.

Az atalakulas kulcsfogalmai a kdvetkezok:

integrdcid: az emberier6forrds-gazdalkodas (EEG) szervesen beépiil a vallalati, szervezeti
stratégidba,

elkotelezettség: a szervezet dolgozdi elégedettek, magasabb teljesitményt nydjtanak, kénnyebben
alkalmazkodnak a szervezeti, strukturalis valtozasokhoz.

rugalmassdg: a valtozésokra val6 gyors reagalas képessége, részint a munkaerd flexibilitasat és
konvertalhatdsag jelenti.

mindség: egyrészt a személyi allomany mindségét, masrészt a termékek &s szolgaltatasok
min6ségét jelenti. Mind a két min8ség alapvetéen befolyasolja a cég kiilsd megitélését, hirnevét.

Az ember erforras megkiilonboztetd tulajdonsagai:
a) intellektualis tOke,
b) dinamikus er6: novekvd teljesitményt nywjt, 4j megoldasokat hoz,
¢) innovativ, megfelelé fejlesztéssel, tanuldssal teljesitménye, hozamteremtd képessége
névelhetd,
d) atechnolégia hatékonysagat a human tényez jelent6sen befolyasolja,
e) 6nallé célja, érdeke van és dontéseket hoz,
f)hasznélat sordn nem fogy el, sét gyarapodik,
g) érzelmei, sziikségletei vannak,
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h) helyhez kotott.

A munkaképesség hordozéi a javulé munkafeltételeket és munkakoriilményeket varnak el. A
modern piacgazdasagban az emberi erforrasra forditott raforditasok ardnya né, ezért a szervezet
vezetbinek kiilonos figyelmet kell forditania az emberi eréforrasokra.

Az emberier6forras-gazdalkodas (EEG) funkci6ja a munkavallalo
a) vonzasa és megtartasa,
b) motivalasa és hasznositasa.

4. A humain eréforras stratégia sziikségessége

A humén er6forras stratégia megalkotésat a kovetkezok indokoljak:
- a gazdasagi, tarsadalmi, jogszabalyi kérnyezet kihivasa,

- a fejlesztés alternativainak kialakitasa,

- a munkaerdpiac jellemzdi, amely meghatarozza a stratégiat.

A stratégia két {6 irany, illetve feltétel mellett keriilt kialakitisra:

- bOséges munkaer6forrds esetén: a stratégiai hangsily a fejlesztések anyagi és pénziigyi
feltételeire helyezddik

- szlikds munkaer6forrds esetén: a munkaerdhelyzet a termelés/szolgaltatas fejlesztési
lehetdségeire helyezi a hangstlyt

S. A humain eréforras stratégia tartalma, tipusa

A humén er6forras stratégia tartalmat a kdvetkez8k szerint hatarozzuk meg;
1. az alaptevékenységhez sziikséges munkaerd szamszerli mennyisége, mindsége ¢&s
Osszetétele,
2. amunkaerd sziikséglet kielégitéséhez sziikséges munkaeréforras,
3. amunkaerd piaci pozici6t fenntartd és javité programok.

A jelenlegi helyzethez igazodé stratégiai tipus a kdvetkezék szerinti megoszlasban dominal:

1. belsé fejlesztés: a munkaerdpiacon nehezen megszerezhetd esetekben - 50 %

2. felvdsdrlds: a munkaer6piacon kénnyen elérheté a munkaerd esetében — 30 %

3. szerzOdéses: abban az esetben amikor nem érdemes sajat munkaer6t alkalmazni — 10 %

4. szovetségre lépés: hattérintézményekkel szovetség a magas kvalifikacioji munkaerd nem
alland¢ foglalkoztatasara — 10 %

Emberi eréforras (HR) menedzsment fogalma: az emberi eréforrdsok hatékony felhasznélasa
az egyéni €s szervezeti célok egyidejii figyelembe vételével.
HR funkcioi:

- Kozvetiteni a vallalati célokat az alkalmazottak felé

- Segiteni a szervezetet a célok elérésében

- Hatékonyan alkalmazni a munkaer szaktudasat és képességeit

- Jol képzett, motivalt alkalmazottakat biztositani a szervezet szamara

- Biztositani az alkalmazottak elégedettségét és Snmegvaldsitasat
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- Kozvetiteni a személyzeti politikat az alkalmazottak felé

- Segiteni az etikus elvek és gyakorlatok mentén valé miikodést

- A viltozasokat az egyén és a kozosség szamara egyarant elénydsen menedzselni
- A munkavégzés mindségén 6rk6dni

6. Az emberi eroforras tervezése

Stratégia lényegében olyan hosszd tva koncepcid, amely meghatirozza a vallalkozas hossza
tava célkitézéseit, eldirdnyozza a célok megvaldsitasdhoz sziikséges er6forrasokat és a
legfontosabb fejlesztési akcidkat.

Menete:

1. Stratégiai elemzés: a vallalkozas kiils6 és belsé komyezetének alapos feltarasa.
2. A vallalkozas kiildetésének és alapvet6 stratégiai céljainak meghatarozasa.

3. A stratégiai alternativak kidolgozasa és eldontése, a legcélszer(ibb kivéalasztasa.
4. A stratégiai akciok megszervezése, megvaldsitasa.

5. Ellen6rzés, visszacsatolas.

A stratégiai szervezés szintjei:

1. Onkormanyzati szintii: az Onkorményzat egészére hatarozza meg a stratégiai célokat és
fejlesztési iranyokat.

2. Szervezeti szintll: az Onkormanyzat szerveinek stratégiai céljait és fejlesztési iranyait hatarozza
meg

3. Funkcionalis stratégia: az dnkormanyzat feladataihoz tartozo egyes alapvetd szakmai teriiletire
(szocialis teriilet, varosiizemeltetési feladatok, marketing) hatarozzak meg a stratégiai célokat és
fejlesztési iranyokat.

A tervek késziilhetnek:
- A létszam bovitésére vagy csokkentésére
- A képzésre, fejlesztésre
- A munkaerd-dllomany 6szténzésére
- A munkakorok atalakitasara, atszervezésére
- A szervezet atalakitasara

Az emberi eréforras terv fejezetei:

- Létszém terv

- Kepzési és vezetésfejlesztési terv
Teljesitmény menedzsment rendszer terv
- Kompenzacids terv
Munkaiigyi kapcsolatok terv
- Kommunikacids terv

A terv készit6i:
- Szakmai szervezetek
- HR szervezetek
- Kozbsen
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A terv részletezettsége:
- teljes szervezetre,
- szervezeti egységekre,
- munkakorokre,
- munkaidore,
- munkabér koltségekre,

7. Munkakorelemzés, tervezés és értékelés

A munkakér:
- A szervezet legkisebb azonosithaté egysége.
- A szervezetbdl, és nem a munkakor betoltdjébol keriil levezetésre.
- A munkakérok tartalma gazdagithat6 vagy sziikithetd.
- A munkakordk szama azonos a munkakort bet6lték szamaval.
- A szervezet valtozasaival egyiitt valtozhat, nem 4llandé.
- Dinamikusan fejloéd6 szervezetekben a munkak6rok szama, tartalma is valtozd.
- A munkakorok hierarchikus rendszerbe szervezhetdk, csaladok alakithaték ki.

Kiindulé pontja: a szervezet- és folyamat elemzés

A munkakdrelemzés egy olyan altalanos szisztematikus eljards, melynek segitségével
meghatarozhatd a munkakor elvégzésével 6sszefliggd:

- Szervezeti viszonyok (felettes, kézvetlen beosztottak)

- Feladatok és felel6sségek

- A munkafolyamatok kapcsolata és viszonya

- Lehetdségek és hatarok

- Munkakéri kévetelmények (tudés, tapasztalat, képesség).

Munkakorelemzés lépései
- Elemzési médszer kivalasztésa
- Informaécidk gyiijtése
- A munkafolyamatok megfigyelése és elemzése
- Az Osszegyljtott adatok rendszerezése
- Tesztelés, a munkakdr elemz6 bizottsag véleményezd munkaja

A munkakor elemzés a munkakor tartalmanak részletes megismerésének, feltérképezésének
eszkoze.

Az elemzéshez célszerli egy teamet 1étrehozni, amelyek képzett szakemberek.
Az elemzés végeredményét a vallalaton beliil publikélni kell és a visszajelzéseket értékelni kell és

modositdsokat el kell végezni.

A munkakérelemzés végrehajtasa
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2014. augusztus elején végeztiik el a munkakorelemzést a Kistjszallasi Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységek vezetbinek és a munkavallalék bevonasaval. Az elemzés nem terjedt ki a
gazdasagi tarsasagokra, egyéb koltségvetési szervekre. Ennek két oka van:

1) A sziikséges szervezeti korrekciokat, munkakor racionalizalast e szervezetek elvégezték,
mig a Kisujszallasi Térségi Szocialis Otthon és Alapszolgaltatasi Kozpont esetében a
szervezet kialakitdsa soran az engedélyezd hatdsag, a fenntart6é a jogszabalyoknak vald
kotott megfelelés alapjan jovahagyta a mikodtetés alapdokumentumait, ellendrizte a
végzettségek meglétét.

2) Az Oonkorményzat alaptevékenységéhez kapcsoldédéan a hivatali tevékenység a
meghatarozo, az képezi a miikodés és dontéshozatal alapjat.

Az elemzés alapjat kérd6iv szolgalta, mely tudomanyos feldolgozasra keriilt. A
munkakorelemzéshez kapcsoldéddan adatot értékeltiink az tigyfélhivéd rendszer altal nyilvantartott
adatokat.

A munkakérokre vonatkozodan a kdvetkez6k allapithatok meg:

1) a munkavéllalok a munkakorokhoz kapcesoldédoan jelentSs terhelésnek vannak kitéve,
kiilonds tekintettel a nagy tigyfélforgalomnak kitett feladatkorokben,

2) a munkaerdigényt tekintve a magasan képzett munkavallalokra van szikség a feladatok
ellatasahoz,

3) valamennyi munkakorhdz rendelkeznek a dolgozok a szitkséges iskolai végzettséggel,

4) a szakmai tapasztalatok a kevésbé régen a hivatalban dolgozdk esetén folyamatosan
keriilnek megszerzésre,

5) a fiatal hoélgyek gyermekvallalasi kedvéhez igazoddan kell a szakmai utanpotlast
megszervezni,

6) a valtozé feladatokhoz igazoddéan folyamatosan figyelemmel kell kisérni a munkakorok
tartalmat, feliil kell azokat vizsgalni,

7) technolégiai fejlesztésekkel kell a hatékonyséagot és a pontossagot timogatni.

A szervezetre vonatkozdan a kovetkezok allapithatdk meg:

1) A szervezet megfelelen tagolt, a vezetdk 4ltal a munkavallalok tevékenysége 4tlathato,
értékelheto.

2) A szervezeti egységeken beliil kisebb, sszetartd csoportok alakultak ki, akik a masik 2-3
munkakor feladatait ismerik, képesek egymas helyettesitésére.

3) Elvalnak egymastél a kozigazgatasi, pénziigyi, telepiilésiizemeltetési, fejlesztési,
kiszolgél6 feladatok.

4) Hianyzik a sablon dontések meghozatalat tamogato, kiszolgalo, elékészitd személyek.

A munkaidd kihasznaltsagra vonatkozé megallapitasok:

1) A rugalmas munkaidé megfelelé alapot nyljt a valtozd0 munkamennyiséget kivand
feladatok ellatasara.

2) A rugalmas munkaid6é nem elég differencialt, javitani kell az eltéré munkak6rokhoz vald
adaptalhatosagat.

3) Jellemz6vé kezd valni az otthon végezhetd, elmélyiilt munkavégzést igényld munkak
otthoni elvégzése.

4) A fizikai alkalmazottak osztott munkaideje rugalmasan illeszkedik az elldtand6
feladatokhoz, biztositja annak végrehajthatosagat.
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A munkakorelemzésr6l sz616 értékelés a koncepcid 1. mellékletét, mig az ligyfélstatisztikat a 2-6.
mellékletek tartalmazzak havi bontasban.

8. Az emberi eréforras-gazdalkodas miikkodése

Az emberi er6forras-gazdalkodas terén a kovetkezd feladatokat végezzik:

a) Az elsbdleges tevékenység a munkaer$ biztositasa:
- a munkaer? sziikséglet és kereslet meghatarozasa
- munkaer6forras feltarasa és Osszehangolasa a sziikségletekkel
- sziikséges 1étszam megszerzése (toborzas, kivalasztas) munkaba 4llitas
- képzés, tovabbképzés, atképzés
- munkaerdmozgas irnyitasa: atcsoportosités, szelektalas
b) A munkaer6 hatékony foglalkoztatasa:
- célszerli munkaszervezés és munkaerd gazdalkodas
- huménus munkafeltételek biztositasa

c) bér- és jovedelemgazdalkodas:
- megfeleld bérformak 1étrehozasa
- célszerli 6sztonzési rendszer kialakitasa
- teljesitménynormaék és mér6szamok kialakitasa
d) munkatigyi kapcsolatok gondozasa:
- munkaltaték és munkavallaldk szerveivel valo érdekegyeztetés
- szocialis kérdések kezelése
9. Munkaerd-sziikséglet meghatarozasa

A fizikai foglalkozasi dolgozok meghatarozasa

A normadra sziikségletén alapulé moédszerrel allapitottuk meg a takaritasi feladatokat ellatd
munkaer? szitkségletet. Ez alapjan 100 % teljesitményhez 2,5 6 sziikséges.

A portaszolgalatot munkakortervezésen alapuld médszerrel allapitottuk meg. A sziikséglet 2,2 £6.
A szellemi foglalkozasu 1étszam meghatarozasa

A szervezeti felépitésbdl €s meghatarozott funkciékbdl kiindulé moédszerrel hataroztuk meg a
szellemi foglakozast dolgozok sziikségletét. Ez alapjan

A munkakorék kovetelményeit az adott munkateriileten sziikséges szakmai ismeretekkel és
képességekkel hataroztuk meg. Figyelembe vettik a miiszaki, gazdasagi, szervezési és
munkapszichologiai tényezoket is.

A munkakor-tervezést végeztiink, amelyben kialakitottuk az adott munkakér tartalmat,
funkcidjat és kapcsolodo rendszerét. Ennek eredménye a munkakéri leirasban keriilt rgzitésre.
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A munkakor-tervezés és elemzés fontos kiindulopontot jelent, mert egyrészrél jelzi a sziikséges
valtozasok helyét, iranyat, jellegét valamint felhivja a figyelmet az adott munkahelyen beliili
modositasokra.

Ennek megfelelden a szervezeti strukturdba agyazva jelenitjik meg a létszamigényt a 7.
mellékletben.

10. Munkaeré-sziikséglet biztositasa

A szervezeti tervek megvalositasahoz gyakran sziikséges a rendelkezésre 4llénal nagyobb, vagy
mas Osszetételli munkaer6-allomany biztositasa.

A 1étszam biztositasa szervezetiinknél torténhet:
1) belso forrasbol: atképzés, tovabbképzés
2) kiilso forrasbol: toborzassal

Altalanos a mikodés sordn — tekintettel arra, hogy viszonylag rovid id6 alatt, nem tervezett
esemeny miatt keriil sor az igény fellépésére — a kiilsé forrasbol, toborzassal oldjuk meg a
problémat. ’

Bevilt az a mddszer, hogy a szervezethez valé kapcsolddéas el6segitésére az Snkormanyzati
ujsdgban — még az igény fellépése eldtt, rendszeresen — vérjuk a jelentkez6k onéletrajzait.

A palyazati kiirast, annak kétottsége és hossza bonyolitasi idétartama miatt keriilni igyeksziink.

A kivalasztas médjai:
személyes beszélgetések,
tesztek, felmérések alkalmazésa,
referencidk bekérése.

Alacsonyabb 1étszam biztositasa torténhet:
elbocsatassal (a munkavallal6 vagy munkaltatd kezdeményezésére),
létszamleépitéssel (t6bb munkavallalot érint; szigoru torvényi szabdlyai vannak).

11.Munkaerémozgasok

Arra is fel kell késziilniiik, hogy a munkavéllalok kisebb vagy nagyobb koérében allokéacids
(elosztasi) dontéseket hozzanak. (kit kell megtartani, vagy elbocsatani, atcsoportositas, csere,
stb.)
A munkaerémozgés csoportjai:
kiilsé munkaerémozgds: a munkaer6piacra val6 belépés, az onnan valé kilépés (munkaba
allas, nyugdijba vonulas)
belsé munkaerémozgds: a mozgés a munkaerdpiacon beliil torténik: a munkahely vagy a
beosztéas valtozasa.
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A munkaerémozgas a kovetkez6 koérben zajlik:

Fluktuacio: olyan munkaerémozgas, ahol a kilépést belépés koveti, a kilépett pedig egy masik
munkahelyre 1ép be.

Mobilitas: tartos kiilsé vagy belsé mozgés, amikor a munkavallalé {ij beosztasba kertil, és ennek
nyoman megvaltozik a foglalkoztatas szerkezete.

Hatasai vonatkozasaban a kiovetkezdkkel kell szembe nézniink:
a) aJol dolgozé tavozasa hatranyosan érinti a munkaltatot,
b) aki tavozni késziil mar nem dolgozik olyan hatékonyan,
c) az1j dolgozd még betanulas alatt all,
d) ez plusz koltség a szervezet szamara.

A munkaeré-allomany hatékony foglalkoztatasa

Feladataink melyeket folyamatosan, kovetkezetesen végrehajtunk:

a) munkaszervezési elvek és moédszerek alkalmazasaval kialakitjuki a munkahelyeket és
azok belsé elrendezését valamint a munkarendet,

b) folyamatosan ellatjuk a munkavallalokat munkafeladatokkal és biztositjuk szamukra a
munkavégzéshez sziikséges eszkdzoket és feltételeket,

c) hatékony 6sztonzési mddszereket alakitunk ki és miikodtetiink,

d) amunkavallalok igényeinek, elvarasainak lehet6ség szerinti kielégitésével a munkavallald
elégedettségét teljesitményével 6sszhangban javitjuk,

12.Munkaidé-gazdalkodas

A munkaid6-gazdalkodas soran a rendelkezésre allo6 munkaerSt minél teljesebb kihasznaljuk a
munkahely és a munkafolyamat minél jobb megszervezése révén.

MunkaidOben (amely alatt a munkavallalénak a munkaszerzédésnek megfeleléen, munkavégzés
céljabol a munkaltaté rendelkezésére kell 4llnia) biztositjuk a munkavégzés feltételeit, és magat a
munkat.

Munkarend a munkaidd minél teljesebb kihasznalasa érdekében a rugalmas munkarenddel, az
otthon végezhetd munka biztositasaval keriilt kialakitasra.

Rugalmas munkaiddrendszerben a munkaidét nem a munkaltaté, hanem a munkavallalo
hatérozza meg, akér naponta eltér ritmusban.

A munkaid6 szabalyozasa ebben az esetben csak viszonylag tdg munkaidékeretek megszabasaval
torténik:

- t0rzsid6: a napi kételezd munkaidénél rovidebb id6, amely alatt a dolgozd koteles a
munkahelyen tartézkodni.

- peremidd: tagabb idSintervalluma térzsidét megel6zden és azt kovetden. Ezen beliil a dolgozd
szabadon valaszthatja meg a napi munkaid6 kezdését és befejezését.

A rugalmas munkaid6rendszer két £6 szabélya:

egy adott iddciklus atlagaban a teljes munkaid6t le kell dolgozni,

- a munkat hataridore el kell végezni.
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13.Munkaerdo-fejlesztés, -képzés

Az emberi erbforrds — a t6bbi termelési és eredményességi tényez6hoz hasonldan — tudatos és
allando fejlesztést igényel.

Kiindulopontjai:
a) az egyénekkel kapcsolatos ismeretek (eddigi tanulméanyok, tapasztalatok,
személyiségjegyek),
b) ajelenlegi és jovobeni betoltendd munkahelyek szakmai munkakultira terén jelentkezd és
személyiségbeli kovetelményei,
c) célok és torekvések.

Képzettség: azon ismeretek, képességek, készségek, jartassagok Osszessége, amelyek valamely
szakmai tevékenység ellatdsdhoz szitkségesek.

A gyors miszaki-technikai fejlddés, a piacok dinamikus valtozéasa, a munkahelyi kovetelmények
folytonos  valtozasa  fokozott  kovetelményeket tdmaszt a  munkaerdvel  annak
teljesitdképességével. Ez kiemeli a gyakorlatilag a miikodés tertiletén a képzés indokoltsagat és
szlikségességét.

A képzés a munkaltat6 és a munkavallalo igényeihez, elémeneteli elvarasaihoz igazodva torténik:
. iskolarendszerben,
- munkaerd-piaci képz6 intézmény igénybevételével,
- hivatali keretek kozott.

A képzés iranyulhat:
a tudasfejlesztésre,
készségtejlesztésre,
magatartasfejlesztésre.

A kozszolgalatban jogszabaly alapjan koételezd képzések els6 sorban a tudasfejlesztésre
iranyulnak tdvoktatassal. Ez nem mindig éri el a kivant eredményt. Mélyebb tudast az
iskolarendszer(l oktatassal lehet elémi.

A tényleges tudasboviilést, készségfejlesztést az iskolarendszerii és a szervezeten beliili képzés
biztosit. Nyitottak vagyunk a tudasbdvités tamogatdsara, a szervezet szempontjabol fontos
esetekben tanulmanyi szerz6dés keretében is.

14. Bér- és jovedelemgazdalkodas, 0sztonzés

A bérgazdalkodasunkra négy dolog jellemz6:
a feladatfinanszirozas alapjaiban hatarozza meg a felhasznalhat6 bérkeretet,
bértomeg gazdalkodas folyik,
az 0j feladatok finanszirozasa rendre elmarad,
az elomeneteli rendszer kotott, melynek attérésére csak forrasbevonassal keriilhet sor.

11
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Az alkalmazott bérezési rendszer legfontosabb elemei:

Alapbér (besorolasi bér): a kereset legjelentdsebb Gsszetevbje. (A béraranyok
meghatarozasanak eszkoze, kifejezésre jut benne a munkakér, a beosztas. Szabalyait a bértarifa
€s a munkakor-értékelési rendszer hatdrozza meg)

Berpotlék: az altalanostdl eltérd munkafeltételek esetén, meghatarozott vezetdi megbizasok
esetén (idegen nyelv ismerete, tovabbi elismert szakma esetén)

Cél prémium: elére meghatéarozott tobbletfeladat elvégzéséért jar

Jutalom: a tevékenység komplex, utélagos értékelése esetén jard tébbletbér (pl.: illetmény
eltérités, egyszeri jutalom)

Emberier6forras-gazdalkodas

Egyéb bérjellegii juttatasok: Ez a kotelez6 Cafetéria rendszer)

Mindezek alapja a teljesitménykovetelmény és annak értékelése: az a munkamennyiség, amit
altalaban a munkaltaté megkovetel az alapbérért

A bérrendszert ugy alakitottuk ki, hogy az 6sztonzo legyen. Az 6sztonzés lényege az, hogy az
ember olyan lény akinek allandé sziikségletei vannak, amelyeket egyre magasabb fokon kivan
kielégiteni. Ennek f6 mozgatéja a motivacié (A sziikséglet kielégitésére iranyuld erd, amelynek
hatasara az ember hajlandé belekezdeni a célelérése érdekében a tevékenységbe. Erbssége fligg:
attol, hogy milyen és mennyi ,ellenértékhez” jut az ember a cél elérésével.). A motivacidk az
emberek egyéni céljai mogott allnak.

15. A munkaviallalok érdekeltségi rendszere

A polgarmesteri hivatalban érdekeltségi rendszer nem miikddik. A lehetdségek fiiggvényében
késdbb meg kell vizsgalni kialakitdsanak lehetdségét.

16. Munkaiigyi kapcsolatok

A munkaligyi kapcsolatok rendszere az onkorményzatnél igen egyszer(i. A munkaltatonak a helyi
reprezentativ  szakszervezettel kell egyiittmiikodni. Ez a kapcsolat jelenleg megfelel, a
munkavallalok érdekei megfelel artikulacidval rendelkeznek.

Kistjszallas, 2014. augusztus 28.

Kecze Istvan
polgarmester
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Osszegzés

A kistjszéllasi Polgarmesteri Hivatal 4 osztdlydn munkakor-elemzés kérdoivet toltottek ki a

dolgozdk. 41 darab kitoltott kérddiv késziilt a felmérés soran.

1. abra

VALASZADOK SZAMA

Pénziigyi Osztaly
12%

Varosfejlesztési
Osztély
27%

Igazgatdsi Osztdly
22%

Szervezési Osztaly
39%

W Pénziigyi Osztaly DOlgazgatdsi Osztdly @ Szervezési Osztaly B Varosfejlesztési Osztaly

A Pénziigyi Osztalyon 5 6 (12%), az Igazgatasi Osztalyon 9 {6 (22%), a Szervezési
Osztalyon 16 6 (39%) és a Varosfejlesztési Osztalyon 11 f6 (27%) toltotte ki.

A valaszadok kozott nagy az eltérés az iskolai végzettség tekintetében, ahogy a 2. abra

IS mutatja.

Az Gsszes valaszadd 1,92%-a alapfoku (8 altalanos), a 7,69%-a kozépfoku (szakiskola,
szakmunkasképz0), a 28,85%-a kozépfoku (szakkodzépiskola, gimnazium), a 13,46%-a
fels6foku szakmai végzettséggel, a 34,62%-a fdiskolai, egyetemi végzettséggel és 13,
46%-a egyéb végzettséggel (OKJ, tanfolyamok) rendelkezik.

Ebbol lathatd, hogy a kitoltok tobb mint egyharmada féiskolai vagy egyetemi

végzettséggel rendelkezik, tehat magasan iskoldzottak.



2. abra

ISKOLAI VEGZETTSEG
100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
Pénzligyi Osztaly Igazgatdsi Osztaly Szervezési Osztaly Varosfejlesztési
Osztaly
B Alapfoku (8 éltaldnos) M Kozépfoku (szakiskola, szakmunkasképzd)

W Kozépfoku (szakkozépiskola, gimnazium) Fels6foku szakmai végzettség

W FGiskolai, egyetemi végzettség MW Egyéb

A 3. abran lathato, hogy hogyan alakul a valaszadok kozott a specialis ismeretek. A
kitoltok jelentés része (30 f6) rendelkezik szamitastechnikai ismerettel. A
nyelvismeret nagyon csekély (2 f6). Gépjarmiivezet6i engedéllyel 8 f6 és egyéb

ismerettel (EDTR program, jogtar szoftver) rendelkezik.

3. abra

SPECIALIS ISMERETEK

¥ [ERTEK]

10 11 6
20 vy 0
0 2 £6 8 10
, — [ ]

Szamitastechnikai ismeret Nyelvismeret Gépjarmlvezet6i Egyéb
engedély

30



A 4. ébran a szakmai tapasztalat eloszldsa lathaté. A valaszok kozott egyenld
mennyiségben jelent meg a Nincs sziikség €s az 1-3 év vélasz. A 3-5 év valaszt a

valaszadok 21, 06%-a valaszolta.

4. abra

SZAKMAI TAPASZTALAT

21,06%
39,47%

39,47%

m Nincs szlikség = 1-3év m 3-5év

A kitoltok 75,61%-anak a terhelése egy miiszakos és a 24,39%-anak pedig folyamatos.

Egy valaszad6 sem dolgozik tobb miiszakban.

5. abra

A KOMMUNIKACIO GYAKORISAGA

Nincs; 3% Esetenkénti; 2%

/

Rendszeres; 95%

= Nincs = Esetenkénti Rendszeres



A valaszadok kommunikacidjdnak gyakorisdga nagymértékben rendszeres.
Ezek a kommunikacidok 47,54%-ban a szervezeten kiviil, 29,51%-ban kiilsé
személyekkel és 22,95%-ban a szervezeten beliil torténik.

A szobeli €s az irdsbeli kommunikacié egyarant jelen van az 6sszes osztalyon
beliil. Osszességében a kommunikacié 52,7%-a szobeli, a 47,3%-apedig

irasban zajlik.

A szakmai egyiittmiikodés elengedhetetlen egy ilyen nagy szervezeten beliil. A

valaszadok 97,62%-a szerint sziikséges, 2,38%-a szerint nem sziikséges.

A 6. abran a kiils6 és belsd személyekkel valo kommunikacio eloszlasa lathato.

6. abra

AZ EGYUTTMUKODO PARTNEREK

Kilsé

Belsd 51%

49%

= Kils6 = Bels6

Az abran jol lathatd, hogy kiilsé és belsé személyekkel is egyarant egylittmiikddnek.
Az egylittmiikodd partnerek létszama kétharmad részben nagyszamuak, egyharmad

részben pedig kis 1étszamuak.

Az egylittmiikodés 12,2%-ban (5 f6) eseti, 87,8%-ban (36 f6) pedig gyakorinak
tekinthetd a valaszok alapjdn. Az egyiittmiikodeést igénylé feladatok 36,73%-a

egyszer( és rutinszer(, a 63,27%-a pedig bonyolultabb és ujszert.



A 7. abran lathato a feleldsségi kor kiterjedési. ElsOként a valaszadok a sajat munkajuk

végzéséért felelosek, de majd ugyanolyan nagy a feleldsségiik az informaciokért, az

anyagiakért, a munka-¢s targyi eszkozokért is.

abra

A FELELOSSEGI KOR KITERJEDESE

. sajat
szervezeti S,
o munkavégzésért
eredményért
20%

14%

dontésekért
9%

munka-és targyi

eszkozokért
15%
informaciokért
19%
emberekért
8%
anyagiakért
15%

® sajat munkavégzésért ® munka-és targyi eszkozokért m emberekért
anyagiakért = informacidkért = dontésekért

m szervezeti eredményért

A szakmai munkédban val6é hiba kovetkezményeinek mértéke 61,9%-ban kdzepes

mértéki, 23, 81%-ban nagymértékii és 14,29%-ban pedig kismértéki.

Ezek a hibdk 37,5%-ban a sajat és kapcsolodo szakteriileteket befolyasoljak, 35,71%-
ban a kiilsé kornyezetre is hatdssal vannak, 25%-ban az egész szervezetben érezteti
hatasat ¢és 1,79%-ban csak a sajat szakteriiletet befolyasolja. Kovetkezésképp
elmondhat6, hogy nagyon figyelni kell, hogy mindenféle hibat elkeriiljiink, mert

jelentds mértékben hatassal van masra is, nem csak a sajat szakteriiletlinkre.



8. abra

PROBLEMAK JELLEGE
egyszerU
41%
bonyolult
59%

egyszerli M bonyolult

A feladatok elvégzése soran kiilonféle problémak jelentkezhetnek, amelyeknek
closzlasa lathato a 8. abran. Ezeket 59%-ban bonyolultnak, 41%-ban egyszeriinek
mindsitették.

Az elvégzendd feladatok jellege egyharmadban rutinszerli, kétharmadban pedig
ujszerli. A feladatok 44,9%-at teljesen Onalldan, 55,1%-at pedig részben onalldoan

tudjak végezni.

A 9. abran lathato az informaciogylijtés formainak eloszlasa lathatd. Tobbnyire az
informaciogytijtés szoban (36%) torténik, ezutdn a leggyakoribb az irdsban (31%)
torténd informacioszerzés. 28%-ban informatikai eszkozok keresztiill jutnak
informaciok, 5%-ban pedig audiovizualis modon.

abra

INFORMACIOGYUJTES FORMAJA

informatikai
eszk6zon megjelend irasbeli
28% 31%
audiovizudlis (
5%
szobeli
36%

m irdsbeli = szébeli = audiovizualis informatikai eszk6zon megjelené



Az informdaciok javarészt nem mindig elérhetéek a valaszadok szerint. A feldolgozando
informaciok 50%-ban nagy mennyiségiiek, 42,5%-bankozepes mennyiségliek és 7,5%-ban kis

mennyiségtliek.

A munkavégzés sordn hasznalt 5 leggyakoribb eszkoz, berendezés: a szamitogép, a nyomtato,

a fénymasold gép, a szamoldgép és az irodai berendezések.

A munkavégzés soran hasznalt 5 leggyakoribb anyag: a fénymasolopapir, a festékpatron, az

irodai eszkozok, az irattartd mappa és az irattartd papucs.



MUNKAKOR — ELEMZES

1. Pénziigyi osztaly

A Pénziigyi Osztdlyon belil 3 pénzligyi lgyintéz6, egy pénztaros és egy fOkonyvi
konyveld toltotte ki a kérdéivet. A munkakori feladataiknal nagyon minimadlis az atfedés
(pl. leltarozas). Az 5 f6bo6l négy kozépfoky, egy pedig foiskolai, egyetemi végzettséggel
rendelkezik. Mindegyikiiknek felkésziilt az ismerete a szamitastechnikai vilagban.
Tobbségiik mar 3-5 év tapasztalattal rendelkezik. Mind az 5 f6 egy miiszakban dolgozik.

Minden egyes pénziigyi dolgozonak rendszeres a kommunikacié gyakorisiga, és részben
ez a kommunikaci6 az intézményen kiviil zajlik. A sz6beli és az irasbeli kommunikacio
ugyanolyan fontos a munkéjuk soran. Nagyon fontos és elengedhetetlen a szakmai
egyuttmuikodés, ahol az egylittmiik6do partnerek nagyszami belsé és kiilsé személyek. Az
egyuttmikodés jellege gyakorinak tekinthet6. Rendszerint oldanak meg bonyolult és
ujszerl feladatokat. LegfOképpen a sajdt munkavégzésiikért, az anyagiakért és az
informéaciokért felelosek, de emellett még az emberekért és a munka-és targyi eszkozokért
is. A szakmai munka folyaman el6fordult hiba kovetkezményének mértéke kozepes,
azonban az egész szervezetben érezteti hatasat. A feladatok elvégzése soran eléfordulnak
egyszeribb ¢és bonyolultabb problémék, de tobbségében egyszeriiek és koénnyedén
megoldhatok. Az elvégzend6 munkék jellege rutinszerinek tekinthetd, amelyeket az
osztalyon dolgozd személyek teljesen Onélldan el tudnak latni. Ugyanolyan mértékii a
szobeli és az irasbeli informéciogyiijtés, melynek mennyisége kozepes mértéki. Allitasuk
szerint nem mindig 41l rendelkezésiikre informacid. A munkavégzésilk sordn
leggyakrabban hasznalt eszkozok és berendezések: a szadmitogép, a nyomtatd, a
fénymasolo gép, a szamoldgép, a thzd-és lyukasztégép és a banki terminil. A
munkavégzés soran leggyakrabban hasznalt anyagok: a fénymasol6 papir, a toll, a ceruza,

az irattartd mappa, az irattartd papucs, az iratrendez6 és a naptar.



2. Igazgatasi osztaly

Az Igazgatasi Osztalyon belill 3 szocidlis Uigyintéz6, 2 mez60r, 3 addligyi ligyintézd és
egy kozterulet-feliigyeld toltotte ki a kérddivet. Itt is nagymértékben eltérnek az egyes
munkakori feladatok. A 9 f6bol 4 fének csak koézépfoku végzettsége (+ 2 db OKJ
tanfolyam) és 5 személynek pedig foiskolai vagy egyetemi végzettsége van. Kétharmaduk
rendelkezik szdmitastechnikai végzettséggel, egyharmaduk pedig gépjarmiivezetsi
engedéllyel és egyikiik rendelkezik 40 6ras tlizoltoi alapvizsgéval is. Tobbségiink 1-3 év
tapasztalata van. A valaszadok koziil 1 f6 egy miiszakban, a tobbi 8 f6 pedig folyamatosan
dolgozik. A kommunikacié gyakorisiga mindegyikiiknél rendszeres. Munkéjuk soran
jellemzben kiils6 személyekkel kell kommunikélni. Szoban és irdsban egyarant kell
tarsalogniuk. A munkavégzésiik kézben elengedhetetlen a szakmai egyiittmiikodés. Az
egylittmikddé partnerek szama nagy, amelyek nagyobb részben kiils6 személyek. Az
egylttmiikddés jellege gyakorinak tekinthet6. Rendszerint oldanak meg bonyolult és
ujszerll feladatokat, egyszeriibb feladatok kevésbé fordulnak elé. Legfoképpen a sajat
munkavégzésiikért, a munka- és targyi eszkozokért, az anyagiakért, az informaciokért, a
dontésekért és a szervezeti eredményekért felelések. A szakmai munka folyaméan
eléfordult hiba kévetkezményének mértéke inkabb kb’zepes, ami a sajat és kapcsoldédd
szakterlleteket befolydsolja, &m jelentés mdodon a kiilsé kérnyezetre is hatassal van.

A feladatok elvégzése soran el6fordulnak egyszer(ibb és bonyolultabb problémak, de
tobbségében rutinszertien megoldhatok. A feladatokat tobbségében részben o6nalldan
vegzik, de vannak teljesen Onalléan is elvégezhet6 feladatok is. Szoban, irdsban és
szamitastechnikai eszk6zokon keresztiil is gyiijtenek informéacidkat, bar nem mindig 4ll
rendelkezésiikre elegendd informacié. Ezen az osztalyon a feldolgozand6 informacid
nagymértékil. A munkavégzésiik soran leggyakrabban hasznalt eszkdzok és berendezések:
a szamitogép, a nyomtatd, a fénymasold gép, a scanner, a mobiltelefon, a fényképezdgép,
a tlizogép, a bélyegzd és a kozlekedési eszkoz. A munkavégzés soran leggyakrabban
hasznéalt anyagok: a papir, az {izemanyag, a tOrvények, a festékpatronok, az
onkormanyzati rendeletek, az ird6eszk6zok, a boriték, az ad6zok aktdja, a tértivevény és a

nyomtatvanyok.



3. Szervezési Osztaly

A Szervezési Osztalyon belil 8 szervezési ligyintézd, 2 gépkocsivezetd, 2 hivatali
levélkézbesitd, osztalyvezetd, aljegyz06, humanpolitikai tligyintézé és kulturalis és
kommunikacios Ugyintézé toltotte ki a kérddivet. Ezen az osztilyon beliil is
nagymertékben eltérnek az egyes munkakori feladatok. Szinte semmiféle hasonlosag nem
taldlhatd. A kit6lték majdnem fele csak kdzépfoku végzettséggel rendelkezik, egydtddik
pedig fbiskolai vagy egyetemi végzettséggel. A 16 f6bdl 5 f6 rendelkezik Kdzigazgatasi
Alapvizsgéval. Szamitastechnikai ismerete a valaszadok 60%-anak, nyelvismerete a 10%-
anak, gépjarmiivezetéi engedélye a 10%-4nak és EDTR program ismerete a 20%-anak
van. A kitélték tobb mint felének nem sziikséges gyakorlat és szakmai tapasztalat. A
valaszadok koziil mindenki egy miiszakban dolgozik. A kitdltd személyek majdnem
mindegyike rendszeresen kommunikal. Féként a szervezeten kiviili a kommunikacid, de
eléfordul szervezeten beliil és kiilsé személyekkel is. A szobeli és az irasbeli
kommunikéci6 is jelen van munkéjuk soran, de a szébeli a jellemzébb. A munkavégzésiik
kozben elengedhetetlen a szakmai egylttmiikddés. Az egylittmiik6dé partnerek kiilsé €s
belsé személyek is egyarant, de tobbnyire kevés 1étszamuak. Az egyiittmiikddés jellege
gyakorinak tekinthet6. Egyenl6 aranyban jelenik meg néluk az egyszer, rutin feladatok és
a bonyolultabb, tujszerti feladatok is. Legfdképpen a sajat munkavégzésiikért, az
informaciokért, a munka- €s targyi eszk6zokért és a szervezeti eredményekért felelések. A
szakmai munka folyaman eléfordult hiba kovetkezményének mértéke nagyrészt kdzepes,
de el6fordulnak olyan hibédk is, amelyek kismértékli és nagymértékii kovetkezménnyel
jarnak. Ezek a hibédk kivaltképp a sajat és a kapcsolddo szakteriileteket befolyasoljak, am
hathssal vannak az egesz szervezetre és a kils6é kornyezetre egyarant. A feladatok
elvégzése soran el6fordulnak egyszerlibb és bonyolultabb problémak, de t6bbségében
ezek rutinszerlien megoldhatdk. A feladatokat tobbségében részben Onalléan végzik, de
vannak teljesen Onélloan is elvégezhetd feladatok is. Szébeli, irasbeli, audiovizualis
moédon €s szamitastechnikai eszkozokon keresztill is gytlijtenek informacidkat, bar az
esetek tobbségében nem 4ll rendelkezésiikre elegendd informdacid. Ezen az osztidlyon a
feldolgozandé informacié mennyisége kézepes. A munkavégzésiik soran leggyakrabban
hasznalt eszk6z0k és berendezések: a szamitogép, a nyomtato, a fénymasold gép, az irodai
berendezések ¢és a fax. A munkavégzés soran leggyakrabban hasznélt anyagok: a

fénymasolopapir, a festékpatron €s az irodai eszk6zok.



4. Varosfejlesztési Osztaly

A Virosfejlesztési Osztalyon beliil 3 varosfejlesztési figyintézé, 2 véroslizemeltetési
ligyintéz0, kozszolgaltatas-szervezd tigyintéz6, osztalyvezetd, jogasz, telefonkdzpont kezeld,
gondnok és a takarito toltotte ki a kérddivet. Ezen az osztdlyon belill is nagymértékben
eltérnek az egyes munkakori feladatok. A valaszaddk tobb mint a fele foiskolai vagy egyetemi
végzettséggel rendelkezik. A kitolt személyek majdnem fele szamitastechnikai ismerettel,
kozel 20%-uk gépjarmiivezetéi engedéllyel rendelkezik. Tobb mint egyharmaduk egyéb
ismerettel is rendelkezik, ilyen pl. a k6zbeszerzési ismeret vagy a jogtar szoftver ismeret. A
valaszadok 30%-anak nincs szlikség gyakorlatra és szakmai tapasztalatra, a méasik 30%-anak
1-3 év és a maradék 40%-4nak 3-5 év sziikséges. A valaszadok koziil szinte mindenki egy
miszakban dolgozik, kivéve 2 0, aki folyamatosan. A vélaszadok koziil 1 kivételével
mindenki rendszeresen kommunikal, amely foként a szervezeten kiviil zajlik, de jellemzd a
szervezeten beliili és a kiils6 személyekkel valé kommunikacio is. A kommunikéacié szoban €s
irasban is egyenld mennyiségben jelenik meg. Ezen osztalyon beliil kitdlté személyek tobb
mint 90%-a szerint nincs sziikség szakmai egylittmiikodésre. Az egyiittmik6ddé partnerek
szdma ink&bb nagy, amelyek lehetnek kiils6 és bels6 személyek is. Az egylittmiikddés jellege
gyakorinak tekinthetd. Az egyiittmikodést igénylé feladatok javarészt bonyolultak és
ujszerliek. Legfoképpen az anyagiakért, a sajat munkavégzésiikért, az informaciokért, a
munka-és targyi eszkozokért és a szervezeti eredményekért feleldsek. A szakmai munka
folyaman el6fordult hiba kévetkezményének mértéke f6képp nagymértékli, de el6fordulnak
olyan hibdk is, amelyek kismértékii és kozepes mértékli kovetkezménnyel jarnak. Ezek a
hibdk leggyakrabban a kiilsé kornyezetre vannak hatassal. A feladatok elvégzése soran
jelentkez6 problémék jellege inkabb bonyolultnak tekinthetdk. Az elvégzendé munkak
tobbsége ujszerli, amelyet a dolgozdk teljesen Onalléan vagy részben Onélléan végeznek.
Szbbeli, irasbeli, audiovizualis modon és szamitastechnikai eszk6zokon keresztiil is gyljtenek
informéaciokat, bar az esetek tobbségében nem all rendelkezésiikre elegendd informacio. Ezen
az osztidlyon a feldolgozand6é informacié mennyisége nagy. A munkavégzésik soran
leggyakrabban hasznalt eszk6z0k és berendezések: a szamitogép, a fénymasold gép, a
nyomtatd, a telefon és az irodai batorok. A munkavégzés soran leggyakrabban hasznalt

anyagok: a fénymasoldpapir, a toll, a tliz6kapocs, a postai eszk6zok és a lefiizd dosszié.



OSSZESITETT
Statisztika

(A kérddivben szerepl§ értékek a valasz szdzalékos eloszlasat mutatjak.)

Valaszadok szama:
e Pénziigyi Osztaly > 5f6
e Igazgatasi Osztaly > 9f6
e Szervezési Osztaly > 16f6

e Varosfejlesztési Osztaly > 11f6

I. A munkakor elemzési tényezoi

1.1. Felkésziiltségi igény

1.1.1. Ismeretek
Iskolai végzettség

alapfoku iskolai végzettség nem sziikséges

alapfokd (8 altaldnos) 2 1,92%

kdzépfok( (szakiskolai, szakmunkasképzd) - 7,690/0
kdzépfokl (szakkdzépiskola, gimnazium) -> 28,850/0
felséfokl szakmai végzettség —> 13,460/0

féiskolai, egyetemi végzettség 4 34,620/0

egyéb (Kozigazgatasi Alapvizsga) - 13,460/0

Specialis ismeret
szamitastechnikai ismeret —> 58,820/0
nyelvismeret > 3,9 2%
gépjarmlvezet6i engedély -> 15,690/0

egyéb -> 21,570/0



1.1.2. Tapasztalat, gyakorlat
Szakmai tapasztalat

nincs szlikség > 39,470/0
1-3év > 39,47%
3-5¢v> 21,06%

1.2. Terhelés

Miiszak

Egy - 75,6 10/0
Toébb

folyamatos > 24, 39%

1.3. Kapcsolattartas

1.3.1. Kommunikacio
A kommunikacié gyakorisaga

Nincs = 2, 449%0
esetenkénti > 2,440/0
rendszeres 995,120/0

A kommunikacié kdornyezete

jellemz8en szervezeten beliil kell kommunikalni = 22,950/0
részben szervezeten kiviil kell kommunikélni = 47,540/0
jellemzéen kils6 személyekkel kell kommunikalni > 29,510/0

A kommunikacio6 jellege

szébeli kommunikacié 2 52,70/0
irdsbeli kommunikécié = 47,30/0



1.3.2. Egyiittmiikodés
Szakmai egyiittmiikodés

Sziikséges = 97,620/0
nem sziikséges = 2,380/0

Az egyiittmiik6dé partnerek

kilss > 51,47%
Belss 2> 48,53%

Kisszam( —> 35,710/0
Nagyszamu = 64,290/0

Az egyiittmiik6dés gyakorisaga

Eseti > 12,20/0
Gyakori > 87,80/0

Az egyiittmiikodést igénylo feladatok bonyolultsaga

egyszerd, rutin - 36,730/0
bonyolultabb, részben Gjszerl - 63,270/0

1.4. Felelosség

1.4.1. A felel6sségi kor kiterjedése

sajat munkavégzésért > 20,3 1%
munka- és targyi eszkézékért = 15, 11%
emberekért > 7,810/0

anyagiakért -1 5, 11%

informéciokért = 19,270/0

déntésekért 2> 8,85%

szervezeti eredményért = 13, 54%

egyéb



1.4.2. A szakmai munkaért viselt felelosség
A hiba kovetkezményeinek mértéke

kismértéki kévetkezmények —> 14,290/0
kézepes mértéki kévetkezmények = 61,90/0
nagymertek(i kévetkezmények > 23,810/0

A befolyasolt szakteriilet nagysaga

csak a sajat szakteriletet befolyasolja > 1,790/0

a sajat és kapcsolédo szaktertileteket befolyasolja > 37,50/0
az egész szervezetben érezteti hatdsat - 25%

a kiilsé kérnyezetre is hatdssal van - 35,7 1%

1.5. Probléma- és feladatmegoldas

1.5.1. Feladatok jellege
A feladatok elvégzése soran jelentkezo problémak jellege, bonyolultsaga

jellemzben egyszerliek - 41,30/0
jellemzéen bonyolultak =2 58,70/0

Az elvégzendd feladatok jellege

jellemz8en rutinszeriiek —> 65, 12%
jellemzéen Ujszeriiek > 34,880/0

Feladatvégzés 6nallésaganak szintje

teljes 6ndlldsag - 44,90/0
részben 6nallé 2> 55,10/0

nincs onallésag



1.5.2. Informacidszerzés és feldolgozas
Informacioégylijtés formaja
irasbeli > 30,56%
szébeli 2 36,1%0
Audiovizualis = 5,560/0
informatikai eszk6z6kén megjelend -> 27,780/0
egyéb

Informacioészerzés

rendelkezésre allnak = 15,9 1%
nem mindig allnak rendelkezésre > 79,550/0
nehezen megszerezhetdk > 4,540/0

Feldolgozandoé informacido mennyisége

kis mennyiség > 7,50/0
kézepes mennyiség > 42,50/0
nagy mennyiség ->50%

II. A munkakornyezet: eszk6zok, berendezések és anyagok

2.1. A munkavégzés soran hasznalt eszk6zék, berendezések felsoroldsa. (1.=
leggyakrabban..)

1. 32-szamitégép, 2-telefon, 2-fényképezdgép, 2- szamolégép,
2-kerékpar, gépkocsi, telefonkdozpont, felmoso készlet

2. 21-nyomtatd, 7-telefon, 7-fénymasolé gép, 2-szamitoégép,
irodai eszkozok, porszivd, kommunikacios eszk6zok

3. 15-fénymasolo gép, 4-kozlekedési eszkoz, 3-scanner, 3-
nyomtato, 2-toll, 2-irodaszerek, 2-jarmii, banki terminal,
telefonregiszter, mosogép, szamolégép, fax, mérdeszkozok



4, 8-szamologép, 7-scanner, 7-irodai berendezés, 3-tlizogép, 3-
fénymasolé gép, 2-telefon, 2- nyomtaté, kozlekedési eszkoz,
iigyfélhivo, padlotisztité gép, szerver, fényképezogép

5. 6-irodai berendezés, 4-tiiz6-és lyukasztégép, 2-fax,
szamitégép, scanner, létra, fénymasol6 gép, bélyegzo,
telefon, nyomtato, iratmegsemmisito,

2.2. A munkavégzés soran hasznalt anyagok felsorolasa. (1.= leggyakrabban..)

1. 27-fénymasoldépapir, 3-iizemanyag, 3-torvények, 2-térkép,
vegyszerek, jogtar, irodai eszk6zok, nyomtatvanyok

2. 10-toll, 10-festékpatron, 4-irodai eszk6zok, 3-papir-irdszer,
3-6dnkormanyzati rendeletek, boriték, elektronikus
adathordozé, fénymasolopapir, leflizo dosszié, porzsak

3. 6-irodai eszkdzdk, 5-ceruza, 4-boriték, 3-adozék aktaja, 2-
CD/DVD, 2-fénymasolépapir, 2-tlizOkapocs, gumikesztyil,
szamologép, iréeszkoz

4, 5-irattarté mappa, 4-tértivevény, lekérdezések a
nyilvantartasbol, iratjelzd, torolk6zo, gémkapocs, postai
eszkozok

5. 3-irattarté papucs, boriték, tiiz6kapocs, szemeteszsak, lefiizd
dosszié, naptar, tokos iratrendezd, irészerek



IGAZGATASI OSZTALY
Statisztika

(A kérdGivben szerepl§ értékek a vélasz szadzalékos eloszlasat
mutatjak.)

I. A munkakér elemzési tényezoi

1.1. Felkésziiltségi igény

1.1.1. Ismeretek
Iskolai végzettség

alapfoku iskolai végzettség nem sziikséges
alapfoku (8 altaldnos) > 7,690/0

kdzépfoku (szakiskolai, szakmunkdasképzd)

kozépfoku (szakkézépiskola, gimnazium) > 15,380/0
felséfok( szakmai végzettség > 23,080/0

féiskolai, egyetemi végzettség -> 53,850/0

Specialis ismeret
szamitdstechnikai ismeret = 609%0
nyelvismeret
gépjarmivezetdi engedély - 30%
egyéb (40 6ras tlzoltdi alapvizsga) - 10%



1.1.2. Tapasztalat, gyakorlat
Szakmai tapasztalat

nincs sziikség = 28,570/0
1-3¢év > 71,43%

3-5 év

1.2, Terhelés

Miiszak

gy > 11,11%

tobb

folyamatos 988,890/0

1.3. Kapcsolattartas

1.3.1. Kommunikacio
A kommunikacié gyakorisaga

nincs

esetenkénti

rendszeres = 1 000/0

A kommunikacié kérnyezete

jellemzG8en szervezeten beliil kell kommunikaini = 10 %0

részben szervezeten kiviil kell kommunikalni

jellemz8en kiilsé személyekkel kell kommunikaini = 90%0

A kommunikacié jellege

szbébeli kommunikacié =2 500/0
irdsbeli kommunikacio =2 500/0



1.3.2. Egyiittmiikédés
Szakmai egyiittmiikodés

Szikséges -1 00%

nem sziikséges

Az egyiittmi(ikodé partnerek

kiilss 2 60%0
Bels§ = 400/0

Kisszama —> 28,570/0
Nagyszamu > 71,430/0

Az egyiittmiikddés gyakorisaga

Eseti

Gyakori -> 1000/0

Az egyiittmiikodést igényld feladatok bonyoluitsaga

egyszer(, rutin = 33,330/0
bonyolultabb, részben Gjszer( > 66,670/0

1.4. Felelésség

1.4.1. A feleldsségi kor kiterjedése

sajat munkavégzésért > 14,750/0
munka- és targyi eszkdzokért = 14,750/0
emberekért 2 1 1,50/0

anyagiakért -> 14,750/0

informacikért = 14,750/0

déntésekért = 14,750/0

szervezeti eredményért = 14,750/0

egyéb



1.4.2. A szakmai munkaért viselt felelésség
A hiba kovetkezményeinek mértéke

kismértékd kovetkezmények

kézepes mértékl kovetkezmények > 77, 78%0
nagymérték( kovetkezmények > 22,220/0

A befolyasolt szakteriilet nagysaga

csak a sajat szakteruletet befolydsolja
a sajat és kapcsolddé szakteriileteket befolydsolja > 43,750/0
az egész szervezetben érezteti hatdsat

a kiilsé kérnyezetre is hatassal van = 56,250/0

1.5, Probléma- és feladatmegoldas

1.5.1. Feladatok jellege
A feladatok elvégzése soran jelentkezé problémak jellege, bonyolultsaga

jellemz8en egyszerliek 945,450/0
jellemz6en bonyolultak ‘)54,550/0

Az elvégzendo feladatok jellege

jellemz8en rutinszerlek 972,730/0
jellemz8en Ujszerlek ")27,270/0

Feladatvégzés 6nallésaganak szintje

teljes 6nallésag = 36,360/0
részben 6nallé > 63,640/0

nincs 6nallésag



1.5.2. Informacidészerzés és feldolgozas
Informaciogylijtés formaja
frasbeli = 26,930/0
Szébeli = 34,610/0
Audiovizudlis = 3,850/0

informatikai eszk6z6kén megjelend -2 34,610/0
egyéb

Informaciészerzés

rendelkezésre allnak

nem mindig allnak rendeikezésre - 100%

nehezen megszerezhet8k

Feldolgozand6 informacié mennyisége

kis mennyiség

kézepes mennyiség -> 22,220/0
nagy mennyiség '977,780/0

I1I. A munkakérnyezet: eszk6zék, berendezések és anyagok

2.1. A munkavégzés sordn hasznélt eszk6z6k, berendezések felsorolisa. (1.=
leggyakrabban..)

1. SZAMITOGEP

2. NYOMTATO

3. KOZLEKEDESI ESZKOZ
4. SCANNER

5. BELYEGZO



2.2. A munkavégzés soran hasznalt anyagok felsorolésa. (1.= leggyakrabban..)

1. TORVENYEK

2. FESTEKPATRON
3. BORITEK

4. TERTIVEVENY
5. IROSZEREK



SZERVEZESI OSZTALY
Statisztika

(A kérdGivben szerepl6 értékek a vdlasz szazalékos eloszldsat mutatjak.)

I. A munkakér elemzési tényezoi

1.1. Felkésziiltségi igény

1.1.1. Ismeretek
Iskolai végzettség

alapfoku iskolai végzettség nem sziikséges

alapfoku (8 altalanos)

kozépfoku (szakiskolai, szakmunkaskeépzd) > 8,70/0
kozépfoku (szakkozépiskola, gimnazium) > 34,780/0
fels6foku szakmai végzettség > 13,040/0

féiskolai, egyetemi végzettség - 21,740/0

egyeb (Kézigazgatdsi Alapvizsga) > 21,740/0

Specialis ismeret
szémitastechnikai ismeret 2 60%0
nyelvismeret - 10%
gépjarmiivezetsi engedély -2 10%
egyéb (EDTR program ismerete) - 20%

1.1.2. Tapasztalat, gyakorlat
Szakmai tapasztalat

nincs szlikség > 62,50/0
1-3év> 31,25%
3-54v > 6,25%



1.2. Terhelés

Miiszak

Egy > 1000/0
tébb

folyamatos

1.3. Kapcsolattartas

1.3.1. Kommunikacio
A kommunikacié gyakorisaga

nincs

esetenkénti = 6,250/0
rendszeres ')93,750/0

A kommunikacié kdornyezete

jellemzéen szervezeten beliil kell kommunikalni > 19,230/0
részben szervezeten kiviil kell kommunikalni = 57,690/0
jellemzden kils6 személyekkel kell kommunikalni -> 23,080/0

A kommunikacio jellege

szébeli kommunikacié = 57, 14%
frasbeli kommunikacié = 42,860/0

1.3.2. Egyiittmiikodés
Szakmai egyiittmiikodés

Szlikséges - 100%

nem szlikséges



Az egyiittmiikodo partnerek

kilss = 50%0
Belss =2 50%

Kisszamu = 52,380/0
Nagyszama —> 47,620/0

Az egyiittmiikodés gyakorisaga

Eseti =2 18,750/0
Gyakori > 81,250/0

Az egyiittmiikodést igénylo feladatok bonyolultsaga

egyszerd, rutin - 50%
bonyolultabb, részben Gjszerti - 50%

1.4. Felel6sség

1.4.1. A felelGsségi kor kiterjedése

sajat munkavégzésért -> 22,730/0
munka- és targyi eszkdzokért - 19,70/0
emberekért > 6,060/0

anyagiakért - 6,060/0

informaciokért 2 2 1, 21%
déntésekért > 6,06%0

szervezeti eredményért = 18, 18%

egyéb



1.4.2. A szakmai munkaért viselt felelésség
A hiba kdovetkezményeinek mértéke

kismértékii kévetkezmények = 17,650/0
kozepes mértékl kdvetkezmények > 64,70/0
nagymeértékli kévetkezmények > 17,650/0

A befolyasolt szakteriilet nagysaga

csak a sajat szakteriletet befolyasolja

a sajat és kapcsolédd szakteriileteket befolyasolja > 55,550/0
az egész szervezetben érezteti hatasat > 27,780/0

a kiils6 kdrnyezetre is hatassal van = 16,670/0

1.5. Probléma- és feladatmegoldas

1.5.1. Feladatok jellege
A feladatok elvégzése soran jelentkezé6 problémak jellege, bonyolultsaga

jellemzéen egyszeriek - 42,1 1%
jellemzdéen bonyolultak - 57,890/0

Az elvégzendo feladatok jellege

jellemzden rutinszer(iek - 75%
jellemzéen Gjszerlek - 25%

Feladatvégzés onallésaganak szintje

teljes 6nallésag -> 31,820/0
részben 6nallé —> 68, 18%

nincs 6nallésag



1.5.2. Informacidszerzés és feldolgozas
Informaciogyljtés formaja
frésbeli = 29,790/0
Szébeli 2> 34,040/0
Audiovizualis = 8,510/0

informatikai eszk6z6kén megjelend - 27,660/0
egyéb

Informacioszerzés

rendelkezésre dlinak 2 23,53 %0
nem mindig allnak rendelkezésre > 76,470/0

nehezen megszerezhetbk

Feldolgozandé informacié mennyisége

kis mennyiség > 12,50/0
kézepes mennyiség > 62,50/0
nagy mennyiség >259%

II. A munkakornyezet: eszkdzok, berendezések és anyagok

2.1. A munkavégzés soran hasznalt eszkézok, berendezések felsoroldsa. (1.=
leggyakrabban..)

1. SZAMITOGEP

2. NYOMTATO

3. FENYMASOLO GEP

4. IRODAI BERENDEZES
5. FAX



2.2. A munkavégzés soran hasznalt anyagok felsoroldsa. (1.= leggyakrabban..)

1. FENYMASOLOPAPIR
2. FESTEKPATRON

3. IRODAI ESZKOzOK
4
5.



PENZUGYI OSZTALY
Statisztika

(A kérdGivben szerepll értékek a valasz szadzalékos eloszldsat mutatjak.)

I. A munkakor elemzési tényezoi

1.1, Felkésziiltségi igény

1.1.1. Ismeretek
Iskolai végzettség

alapfoku iskolai vegzettség nem sziikséges
alapfoku (8 altalanos)

kézépfokl (szakiskolai, szakmunkasképzd)
kozépfokl (szakkézépiskola, gimnazium) - 80%
fels6fokl szakmai végzettség

féiskolai, egyetemi végzettség - 20%

Specialis ismeret
szémitastechnikai ismeret 2 100%0

nyelvismeret

gépjarmilivezetdi engedély

1.1.2. Tapasztalat, gyakorlat
Szakmai tapasztalat

nincs szukség

1-3 év => 400/0
3-5év > 60%0



1.2. Terheles

Miiszak

Egy > 1000/0
tébb

folyamatos

1.3. Kapcsolattartas

1.3.1. Kommunikacioé
A kommunikacioé gyakorisaga

nincs

esetenkénti
rendszeres ') 1000/0
A kommunikacio kérnyezete

jellemzéen szervezeten belll kell kommunikaini

részben szervezeten kiviil kell kommunikélni = 1000/0

jellemzéen kiils6 személyekkel kell kommunikalni

A kommunikacio jellege
szébeli kommunikacis = 50%o

irasbeli kommunikacié = 500/0

1.3.2. Egyiittmiikodés
Szakmai egyiittmikodés

Sziikséges - 100%

nem szilikséges

Az egyiittm(ikodé partnerek



kilss 2> 50%0
Belsé = 500/0

Kisszdmi = 20%
Nagyszamdu - 80%

Az egyiittmiikodés gyakorisaga

Eseti

Gyakori - 100%
Az egyilittimiikodést igényiod feiadatok bonyoiuitsaga

egyszer(, rutin

bonyolultabb, részben Ujszer( - 100%

1.4. Felelésség

1.4.1. A felel6sségi kor kiterjedése

sajat munkavégzésért = 27,780/0
munka- és targyi eszkdzokért 95,550/0
emberekért 2 1 1,1 1%

anyagiakért => 27,780/0
informaciokért = 27,780/0

dontésekért
szervezeti eredményért

egyéb

1.4.2. A szakmai munkaért viselt felelosség
A hiba kdvetkezményeinek mértéke



kismérték( kévetkezmények
kdzepes mértéki kovetkezmények - 100%

nagymértékl kévetkezmények

A befolyasolt szakteriilet nagysaga

csak a sajat szakteriiletet befolydsolja
a sajat és kapcsolddd szakterlleteket befolydsolja

az egész szervezetben érezteti hatasat =2 100%0

a kilsé kérnyezetre is hatdssal van

1.5. Probléma- és feladatmegoldéis

1.5.1. Feladatok jellege
A feladatok elvégzése soran jelentkezd problémak jellege, bonyolultsaga

jellemzGen egyszeriiek - 60%
jellemzéen bonyolultak -2 40%

Az elvégzendo feladatok jellege

jellemzden rutinszer(iek - 80%
jellemzéen Gjszerliek - 20%

Feladatvégzés 6nallésagéanak szintje

teljes 6nallésag - 100%

részben 6nalld

nincs énallésag

1.5.2. Informacioszerzés és feldolgozas
Informaciogyilijtés formaja

irasbeli = 509%0



szobeli = 50%

Audiovizualis
informatikai eszk6z6kdén megjelend

egyéb

Informaciészerzés

rendelkezésre alinak

nem mindig alinak rendelkezésre - 100%

nehezen megszerezhetbk

Feldolgozandé informacié mennyisége

kis mennyiség
kézepes mennyiség - 75%
nagy mennyiség ->25%

II. A munkakornyezet: eszkozok, berendezések és anyagok

2.1. A munkavégzés soran hasznadlt eszk6zok, berendezések felsoroldasa. (1.=
leggyakrabban..)

1. SZAMITOGEP

2. NYOMTATO

3. FENYMASOLO GEP

4. SZAMOLOGEP

5. TUZO-ES LYUKASZTOGEP

2.2. A munkavégzés soran hasznalt anyagok felsorolasa. (1.= leggyakrabban..)

FENYMASOLOPAPIR
TOLL

CERUZA
IRATTARTO MAPPA
IRATTARTO PAPUCS

Nh W



VAROSFEJLESZTESI OSZTALY
Statisztika

(A kérdbivben szerepld értékek a valasz szazalékos eloszldsat
mutatjak.)

I. A munkakor elemzési tényezoi

1.1. Felkésziiltségi igény

1.1.1. Ismeretek
Iskolai végzettség

alapfoku iskolai végzettség nem szilkséges

alapfoku (8 altalanos) > 7,690/0

kozépfokl (szakiskolai, szakmunkdasképzd)

kozépfok( (szakkozépiskola, gimnazium) > 15,380/0
fels6fokl szakmai végzettség - 23,080/0

féiskolai, egyetemi végzettség -> 53,850/0

Specialis ismeret
szamitastechnikai ismeret —> 43,750/0

nyelvismeret
gépjarmiivezetdi engedély -> 18,750/0

egyéb  (JOGI, EGESZSEGUGYI - SZOCIALIS ELLATASOK,
SZERVEZESEHEZ  SZAKIRANYU VEGZETTSEG, KOZBESZERZESI
ISMERET, JOGTAR SZOFTVER ISMERET, PALYAZATI TERULETEK

KEzZELEsI TERULETE) 2 37,5%



1.1.2, Tapasztalat, gyakorlat
Szakmai tapasztalat

nincs sziikség - 30%
1-3¢v > 30%
3-5¢év 2 40%0

1.2. Terhelés

Miiszak

Egy > 81,820/0
tobb
folyamatos - 18, 18%

1.3. Kapcsolattartas

1.3.1. Kommunikacio
A kommunikacioé gyakorisaga

Nincs 99,090/0

esetenkénti

rendszeres = 90,9 1%

A kommunikacié kornyezete

jellemz&en szervezeten belil kell kommunikaIni ->40%
részben szervezeten kiviil kell kommunikalni = 450/0

jellemz8en kiilsé személyekkel kell kommunikaini = 15%o

A kommunikacio jellege

szébeli kommunikacic = 509%0
irasbeli kommunikacic = 50%0



1.3.2. Egyiittmiikodés
Szakmai egyiittmiikodés

Sziikséges > 8,330/0
nem sziikséges = 91,670/0

Az egyiittmiikodé partnerek

Kilss 2> 46,67 %
Belsé > 53,330/0

Kisszdmi = 11,110/0
Nagyszamu > 88,890/0

Az egyiittmiikodés gyakorisaga

Eseti > 18,180/0
Gyakori 4 81,820/0

Az egyiittmiikodést igénylo6 feladatok bonyolultsaga

egyszerd, rutin > 27, 27%
bonyolultabb, részben ujszer(i - 72,730/0



1.4. Felelosség

1.4.1. A felel6sségi kor kiterjedése

sajat munkavégzésért > 21,280/0
munka- és targyi eszkbzokért 4 12,770/0
emberekért > 4,260/0

anyagiakért - 23,390/0

informaciokért = 19,150/0

déntésekért = 8,5 1%

szervezeti eredményért = 10,640/0

egyéb

1.4.2. A szakmai munkaért viselt felelosség

A hiba kovetkezményeinek mértéke
kismértékii kévetkezmények = 27,270/0
kozepes mértékl kévetkezmenyek 4 27,270/0
nagymertékl kdvetkezmények - 45,460/0

A befolyasolt szakteriilet nagysaga

csak a sajat szakterlletet befolyasolja > 5,880/0

a sajat és kapcsolodo szakterileteket befolyasolja > 23,530/0
az egész szervezetben érezteti hatasat = 23,530/0

a kiilsé kbrnyezetre is hatassal van = 47,060/0



1.5. Probléma- és feladatmegoldas

1.5.1. Feladatok jellege
A feladatok elvégzése soran jelentkez6 problémak jellege, bonyolultsaga

jellemzben egyszerliek 927, 27%
jellemzdéen bonyolultak 972,730/0

Az elvégzendo feladatok jellege

jellemz&en rutinszeriek 936,360/0
jellemzéen Gjszerlek 963,640/0

Feladatvégzés onallosaganak szintje

teljes 6nallosag - 54,550/0
részben 6nallé —> 45,450/0

nincs 6nallésag

1.5.2. Informacidszerzés és feldolgozas
Informaciogyijtés formaja
irasbeli 2> 28%0
szébeli 2 36%0
Audiovizuglis = 490

informatikai eszk6z6kén megjelend - 320/0
egyéb

Informacioszerzés

rendelkezésre alinak > 23,080/0
nem mindig &linak rendelkezésre = 61,540/0
nehezen megszerezhet8k = -15,380/0



Feldolgozandé informacié mennyisége

kis mennyiség -> 9, 09%
kézepes mennyiség -2 18, 18%
nagy mennyiség 972,720/0

II. A munkakérnyezet: eszk6z6k, berendezések és anyagok

2.1. A munkavégzés soran hasznélt eszk6z6k, berendezések felsoroldsa. (1.=
leggyakrabban..)

1. SZAMITOGEP

2. FENYMASOLO

3. NYOMTATO

4. TELEFON

5. IRODAI BUTOROK

2.2. A munkavégzés soran hasznalt anyagok felsoroldsa. (1.= leggyakrabban..)

PAPIR

TOLL
TUzOKAPOCS
POSTAI ESZKOzZOK
LEFUZO0 DOSSZIE

SNhWNR



Kisujszallasi Polgarmesteri

Szolgaltatasok szerinti kimutatas
Id&szak : 2014.03.01. - 2014.03.31.

Szolgaltatas Datum Kiszolgalt tigyfelek Atlagos  Maximélis  Minimalis Atlagos Maximalis Minimalis
Széma Neve bejelent- , Kk oléemiottsig véra%o;ési véra{g)gési vérag)(jzés/ kiszoll_gglési kiszol(gg/a’s/ kiszo(gglési
kezett hivott / / i
01 Mikodési engedély 13 4 00:03:06 00:13:03 00:00:09 00:05:25 00:12:31  00:00:03
02 Talajferhelés 53 1 00:03:07 00:15:49 00:00:06 00:04:22 00:18:33  00:00:07
03 Mez66ri jarulék 6 0 00:08:36 00:17:40 00:00:41 00:03:55 00:19:42  00:00:02
04 Kommunalis ado 285 5 00:05:06 00:33:47 00:00:03 00:06:25 02:19:00  00:00:01
05 ipar(izési add 28 0 00:07:25 00:33:55 00:00:08 00:04:37 00:34:44  00:00:03
06 Viz- és csatornadij 24 0 00:07:08 01:16:09 00:00:08 00:04:23 00:20:42  00:00:03
07 Gépjarmd ado 127 1 00:04:28 00:30:31 00:00:06 00:07:04 03:40:29 00:00:02
08 Idegenforgalmi adé 77 2 00:06:56 03:11:08 00:00:09 00:05:22 00:53:50 00:00:03
10 Hagyatéki tgyek 15 1 00:38:33 02:47:24 00:01:43 00:24:33 02:09.46  00:00:02
1 Anyakdényvi Ugyek 31 1 00:15:52 01:10:46 00:00:10 00:11:28  00:59:45 00:00:12
12 Egyéb hatdsagi tgyek 40 1 00:33:04 05:14:35 00:00:17 00:05:34 00:42:28  00:00:02
13 Behaijtas, letiltas 1 0 00:08:55 00:08:55 00:08:55 00:18:10  00:18:10  00:18:10
14 Szocialis ellatasok 370 3 00:08:06 03:09:23 00:00:05 00:08:45 01:56:57  00:00:08
15 Gyermekvédelmi ellatasok 43 2 00:05:01 00:37:50 00:00:04 00:09:58 00:49:44  00:00:08
16 Igazolasok kiadasa 15 1 00:15:34 02:44:12 00:00:05 00:06:56  00:27:09  00:00:09
18 Onkormanyzati foldbérlet 7 0 00:06:01 00:23:51 00:00:029 00:10:40 00:39:32  00:00:21
19 Onkormanyzati bérlemények 9 0 00:03:51 00:19:13 00:00:04 00:05:36  00:11:08  00:00:24
20 Jelzalogjog torlése 2 0 00:00:24 00:00:31 00:00:18 00:06:33  00:11:11 00:01:56
22 Polgarmester 22 0 01:07:38 05:14:46 00:00:12 00:41:45 03:26:11 00:00:02
23 Jegyz6 20 2 00:14:34 02:54:16 00:00:08 00:17:33  02:00:53  00:00:03
24 NAV 28 1 00:15:59 00:47:03 00:00:19 00:06:04 00:19:58  00:00:15



Kisujszallasi Polgarmesteri

Szolgaltatasok szerinti kimutatas
ld6szak : 2014.04.01. - 2014.04.30.

Szolgéltatas Datum Kiszolgalt tigyfelek Atlagos  Maximalis  Minimélis Atlagos Maximalis Miniméalis
Széma Neve bejelent- ’ olégatotsig vérallg)é'zési véra{gagési véra{ggési kiszo;gé/ési kiszo;gglési kiszo{gzlési
kezeft hivott ! ! ! Y 1
01 Mik&dési engedély 14 1 00:03:59 00:22:20 00:00:17 00:04:50 00:23:16  00:00:03
02 Talajterhelés 13 0 00:01:30 00:05:32 00:00:11 00:04:30 00:14:12  00:00:02
03 Mez86ri jarulék 4 0 00:01:11 00:01:56 00:00:38 00:06:01 00:21:46  00:00:13
04 Kommunalis adé 35 0 00:01:34 00:06:10 00:00:10 00:04:03 00:17:41  00:00:04
05 Iparlizési ado 12 0 00:01:48 00:10:23 00:00:15 00:04:36  00:14:24  00:00:04
06 Viz- és csatornadij 32 0 00:01:08 00:04:44 00:00:09 00:09:04 00:27:24  00:00:02
07 Gépjarmi add 19 0 00:01:45 00:10:27 00:00:05 00:04:51 00:18:52  00:00:03
08 Idegenforgalmi add 35 0 00:02:22 00:15:55 00:00:11 00:02:59  00:10:53  00:00:03
09 Egyéb adéltgyek 1 0 00:41:20 00:41:20 00:41:20 00:17:41  00:17:41 00:17:41
10 Hagyatéki ligyek 19 7 00:13:00 00:54:29 00:00:36 00:12:01 00:46:06  00:00:02
11 Anyakonyvi tigyek 49 3 00:25:54 05:16:27 00:00:09 00:09:21 01:08:25 00:00:03
12 Egyéb hatésagi tigyek 25 0 00:33:13 05:16:18 00:00:24 00:09:04 01:41:12  00:00:02
14 Szocialis ellatasok 269 0 00:03:06 00:21:39 00:00:04 00:07:49 02:11:51  00:00:09
15 Gyermekvédelmi ellatasok 55 0 00:03:35 00:21:23 00:00:07 00:10:27 00:57:27  00:00:57
16 Igazolasok kiadasa 16 0 00:03:56 00:19:27 00:00:06 00:06:43 00:16:02  00:00:18
18 Onkormanyzati foldbérlet 3 0 00:11:08 00:31:54 00:00:42 00:24:10  00:49:32 00:11:19
19 Onkormanyzati bérlemények 10 0 00:04:17 00:19:06 00:00:10 00:09:28  00:21:29  00:01:21
20 Jelzalogjog torlése 4 0 00:06:15 00:15:34 00:00:07 00:13:19  00:26:22  00:00:50
22 Polgarmester 7 0 00:12:19 00:26:26 00:00:09 00:20:44  01:03:.08 00:01:28
23 Jegyz6 6 0 00:12:33 00:25:33 00:00:43 00:02:55 00:09:04 00:00:25
24 NAV 57 0 01:10:42 04:01:11 00:00:12 00:10:00 03:35:07  00:00:06



KisUjszallasi Polgarmesteri

Szolgaltatasok szerinti kimutatas
Id6szak : 2014.05.01. - 2014.05.31.

Szolgaltatas Datum Kiszolgalt ugyfelek Atlagos  Maximalis ~ Minimalis Atlagos Maximalis Minimalis
Széma Neve bejelent- : oléamyottség va’ralg)é'zési véraﬁ(c;);ési vérazjo;ési kiszo;gg',/ési kiszo(gzlési kiszol{gé/ési
kezett hivott ! 1 0
01 Miikédési engedély 9 2 00:00:47 00:01:40 00:00:19 00:06:33 00:17:30  00:00:02
02 Talajterhelés 10 0 00:01:09 00:02:31 00:00:14 00:04:26  00:10:03  00:00:57
03 Mez86ri jarulék 11 0 00:01:27 00:04:25 00:00:12 00:03:44 00:12:09  00:00:03
04 Kommunalis adé 21 0 00:01:04 00:04:22 00:00:07 00:08:22 01:39:40 00:00:16
05 Iparlizési add 46 0 00:02:26 00:17:54 00:00:11 00:07:55  02:22:50  00:00:03
06 Viz- és csatornadij 33 1 00:01:33 00:12:46 00:00:08 00:07:46  00:42:46  00:00:03
07 Gépjarm( ado 13 0 00:00:52 00:02:10 00:00:09 00:03:52 00:17:52  00:00:03
08 Idegenforgalmi ado 20 0 00:02:01 00:10:24 00:00:08 00:07:24  00:32:13  00:00:15
10 Hagyatéki Ggyek 18 12 00:09:36 00:33:44 00:00:14 00:15:32  01:00:48  00:00:02
1 Anyakonyvi Ugyek 34 0 00:15:21  01:00:54 00:00:26 00:09:21 00:50:06  00:00:02
12 Egyéb hatésagi tigyek 36 5 00:18:10 03:14:30 00:00:07 00:08:13 01:58:13  00:00:02
14 Szocidlis ellatasok 430 7 00:06:20 01:07:49 00:00:02 00:07:26  01:34:15  00:00:04
15 Gyermekvédelmi ellatasok 92 1 00:07:17 01:05:29 00:00:03 00:09:13 01:38:33  00:00:06
16 Igazolasok kiadasa 10 0 00:04:02 00:16:58 00:00:07 00:02:42 00:07:58 00:00:15
18 Onkormanyzati féldbérlet 2 0 00:00:26 00:00:27 00:00:26 00:17:24 00:22:15 00:12:33
19 Onkormanyzati bérlemények 31 0 00:04:06 00:12:59 00:00:06 00:06:23  00:31:47  00:00:02
22 Polgarmester 17 0 00:35:32 06:02:17 00:00:06 00:22:59 04:12:17  00:00:05
23 Jegyz6 11 3 00:03:19 00:07:27 00:00:48 00:09:19  00:36:21  00:00:02



Kisujszallasi Polgarmesteri

Szolgaltatasok szerinti kimutatas
Idészak : 2014.06.01. - 2014.06.30.

Szolgaltatas Détum Kiszolgalt ugyfelek Atlagos ' I\/'Iaximé[is‘ /\{Iinimél{s. .Atlaglo.ls ' Maxim’é{is. .Min/'rr{é{is.
Szama Neve biﬁ:ﬂt' 083k s gedettség véraﬁé’zéa varag?aSI vara;gn;aSI klszol{gzlaSI k/szol{gzlaSI k/szol{gglaS/
01 MUkddési engedély 8 0 00:01:38 00:04:31  00:00:14 00:06:30  00:15:39  00:00:03
02 Talajterhelés 11 0 00:01:22  00:05:00 00:00:13 00:11:32 01:16:29  00:00:54
03 Mez66ri jarulék 7 0 00:02:04 00:05:20 00:00:11 00:05:28 00:10:39  00:00:04
04 Kommunalis adé 14 0 00:02:02 00:12:44 00:00:13 00:04:34  00:10:37  00:00:03
05 Iparlizési ado 29 0 00:03:26 00:22:33 00:00:20 00:03:45 00:23:01  00:00:08
06 Viz- és csatornadij 21 0 00:01:16 00:04:23 00:00:08 00:06:23 00:16:58  00:00:57
07 Gépjarmi ado 15 0 00:00:57 00:04:35 00:00:10 00:05:08 00:26:51  00:00:14
08 Idegenforgalmi add 20 0 00:01:31 00:10:16  00:00:08 00:06:58 00:56:48  00:00:13
09 Egyéb adoligyek 1 0 00:03:55 00:03:55 00:03:55 00:05:.09 00:05:09 00:05:09
10 Hagyatéki Gigyek 10 6 00:10:04 00:29:12 00:00:23 00:17:13  01:11:10  00:00:25
11 Anyakdnyvi Ugyek 33 1 00:09:26 00:30:32 00:00:12 00:08:26 00:59:12  00:00:02
12 Egyéb hatésagi tigyek 30 2 00:14:32 01:29:39 00:00:06 00:09:38 01:06:53  00:00:02
14 Szocialis ellatasok 346 0 00:02:51 00:52:27 00:00:04 00:07:39 02:39:53  00:00:07
15 Gyermekvédelmi ellatasok 149 1 00:02:50 00:18:46 00:00:05 00:09:55 00:42:48 00:00:08
16 Igazolasok kiadasa 22 0 00:01:41 00:07:16 00:00:09 00:06:53  00:17:40  00:00:17
18 Onkormanyzati féldbérlet 1 0 00:01:04 00:01:04 00:01:04 00:03:36  00:03:36  00:03:36
19 Onkormanyzati bérlemények 37 0 00:06:54 00:38:31 00:00:06 00:11:45  01:07:37  00:01:53
22 Polgarmester 12 1 00:07:54 00:35:55 00:00:09 00:43:21 04:44:14  00:00:03
23 Jegyz6 15 0 00:04:50 00:36:58 00:00:14 00:21:26  02:00:58  00:00:05



Kisujszallasi Polgarmesteri

Szolgaltatasok szerinti kimutatas
Id8szak : 2014.07.01. - 2014.07.31.

Szolgaltatas Datum Kiszolgailt tigyfelek Atlagos _ Maxima"/is‘ Minimé/{'s. .Atlag,o\? . Maxin?élis' 'Min/'mé{is'
Széma Neve biéezlzgt_ 053K isqaetiség véraﬁ;éa vara;;o;aSI varag);am k/szol{gg/aSI k/szoll.ggléSI k/szol{gglam
01 Mdkodési engedély 10 0 00:01:15 00:02:23 00:00:15 00:04:32 00:11:56  00:00:09
02 Talajterhelés 4 0 00:01:28 00:02:58 00:00:27 00:01:41  00:03:37  00:00:17
03 Mez66ri jarulék 1 0 00:00:29 00:00:29 00:00:29 00:00:10  00:00:10  00:00:10
04 Kommunalis adé 8 0 00:00:46 00:01:50 00:00:16 00:10:49  00:36:33  00:00:21
05 Iparlizési adéd 11 0 00:01:47 00:04:25 00:00:13 00:07:04 00:21:23  00:00:06
06 Viz- és csatornadij 31 0 00:02:48 00:12:49 00:00:08 00:08:41 01:03:53  00:00:20
07 GépjarmU add 12 0 00:00:32 00:01:31 00:00:07 00:06:39 00:15:09  00:00:12
08 Idegenforgalmi add 17 0 00:01:12 00:04:38 00:00:06 00:32:21 06:07:43  00:00:07
10 Hagyatéki tgyek 6 4 00:08:59 00:19:37 00:00:12 00:18:08  00:47:51  00:00:18
11 Anyakdnyvi igyek 36 0 00:14:49 00:51:07 00:00:12 00:07:11  00:52:17  00:00:02
12 Egyeb hatéséagi Uigyek 16 0 00:13:21  00:34:29 00:00:07 00:01:58  00:16:23  00:00:01
14 Szociélis ellatasok 277 3 00:01:47 00:24:02 00:00:03 00:06:46  02:07:53  00:00:02
15 Gyermekvédelmi ellatasok 155 0 00:02:28 00:20:05 00:00:03 00:09:13  00:37:44  00:00:33
16 lgazolasok kiadasa 11 0 00:02:54 00:15:33 00:00:19 00:10:43  00:41:56  00:00:50
18 Onkormanyzati foldbérlet 2 0 00:01:18 00:02:19 00:00:17 00:08:03  00:10:39  00:05:28
19 Onkormanyzati bérlemények 13 0 00:11:46 01:14:45 00:00:06 00:09:08 00:22:12  00:02:41
22 Polgarmester 7 0 00:01:53 00:08:09 00:00:19 00:05:30  00:12:27  00:00:05
23 Jegyz6 11 0 00:12:01 00:45:44 00:00:25 00:13:34 00:38:14  00:00:04



Aljegyz6 1

At ‘jszallasi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felép?

.

e

KépviselG-testiilet

Polgarmester

Bizottsdgok

Jegyz6 16

6

Bels6 ellenér 116
(megbizéssal)

Személyiigy 1 6

Alpolgarmester

Szervezési és Onkormanyzati
Kapocsolatok Osztalya

Képvisel§-testileti és
adminisztrativ feladatok 2,5 f§

Pénziigyi Osztaly

Kiadvanyokkal és rendezvényekkel
kapcsolatos feladatok 2 ,5f6

Koitségvetési
feladatok 3 f6

Kdznevelési és szervezési
feladatok 1 f6

Kdényvelési feladatok
3 {6

Kiszolgdld, miikddéstamogatd
feladatok 2 f6

Nyilvantartasi
feladatok 1 f§

D:ANYOMTATNINHumdn stratégia\2 hatjav mell 17. PH s-ervezeti felépités

Varosfejlesztési és -
lizemeltetési Osztaly

Palyazatkezelési
feladatok 3 f6

Kbzszolgaltatdsi
feladatok 2,5 f§

Vagyongazdalkodasi
feladatok 3 6

7. mellékiet

Igazgatasi Osztaly

Szocialis feladatok 3 f8

Hatdsagi feladatok 1,5

Epitési feladtaok 1,5

Add, jarulékok, behajtasi
feladatok 2,5

Kozteriilet-felligyelet 2 f6






