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1. A SZAKMA MEGNEVEZESE (HU)

04175001 Munkaeré-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi tigyintézé

2. A SZAKMA MEGNEVEZESENEK FORDITASA (EN)

Personnel management and social security administrator
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

- elldtni az emberi er6forras-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

- kapcsolatot tartani a munkavallalok, munkaltatd, érdekképviseletek kozott ;

- ellatni az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

- tajékoztatast nyujtani a munkavallalénak az érvényesitheté kedvezményekrdl, poétszabadsagrol, nyilatkoztatni a kedvezmények
igénybevételérol;

- a Munka To6rvénykonyve altal meghatirozott nyilvintartdshoz sziikséges adatokat Osszegyiijteni és adatokat tovabbitani feldolgozds
céljabol;

- a munkakoréhez kapcsolodé hagyomanyos és digitdlis dokumentumokat rendszerezni, iratkezelést végezni;

- ellatni a HR &ltal megadott adatok alapjan a havi bérszamfejtési feladatokat és betartani a jogszabaly altal elSirt bejelentési, bevalldsi
és adatszolgaltatasi kotelezettségeket ;

- tdjékoztatast nyudjtani a pénzbeli ellatdsokra vald jogosultsagi feltételekrdl, a csalddtamogatasi ellatdsokra valé jogosultsagrol, és a
nyugdijrendszer keretében igénybe vehetd elldtdsokra jogosito feltételekrol, és ezek igénylési médjairdl.

4. A SZAKMAI KEPZES BESOROLASA A KEPZESI TERULETEK EGYSEGES OSZTALYOZASI
RENDSZEREBE

0417 Munkahelyi ismeretek

(*) Megjegyzések:

1 Eredeti nyelven. | 2 A megnevezés forditdsa tdjékoztatd jellegfi. | 3 Sziikség esetén kitoltends. Az oklevél-kiegészité és a szakmai
bizonyitvany-kiegészit6 tovabbi informacidkat nydjt a végzettségrol, és 6nmagdban nem rendelkezik jogi statusszal. A formatum a készségekre
és képesitésekre vonatkozo jobb szolgiltatdsok nyujtdsdnak kozos keretérdl (Europass) sz6lé Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2018/646
(2018. 4prilis 18.) hatarozatén és a 2241/2004 / EK hatérozat hatdlyon kiviil helyezésérdl sz6l6 dokumentumon alapul.
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5. A KEPESITO BIZONYITVANY HIVATALOS ALAPJA

A képesité bizonyitvanyt kiallité szerv neve és A képesitdé bizonyitvany elismeréséért felel6s nemzeti
statusza hatésag neve és statusza

Innovéciés és Technolbgiai Minisztérium

A képesitd bizonyitvany szintje (nemzeti vagy Osztalyzasi skala/Vizsgakévetelmények

nemzetkozi "
) Otfoku: jeles

5
MKKR szint: 5 4 j6
. 3 kozepes
EKKR szint: 5 -
2 elégséges
1

Digitalis Kompetencia Keretrendszer szint: 5 elégtelen

A  képesité6 vizsga elméleti és gyakorlati tantargyainak

A képesitd bizonyitvany sorozatjele: CXK A megnevezése és osztalyzata az otfoku skalanak megfeleléen

sorszdama: 123456 irasbeli
A képesit6 bizonyitvany kiallitdsdnak id6pontja: Humén erdforrds menedzsment ‘ 100% ‘ 5
2023.12.07
projektfeladat
A munkaeré-gazdalkodas gyakorlata T 100% ‘ 5
Képesité vizsga eredménye ‘ 100% ‘ 5
Tovabblépés az oktatas kovetkez6 szintjére Nemzetkozi megallapodasok
Felséoktatdsba

Szakképzés folyamatara vonatkozé egyéb informacié

Jogi alap

319/2020. (VIL. 1.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szdl6 torvény végrehajtdsardl szolé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet médositasardl,
11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasirol.
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6. A KEPESITO BIZONYITVANY MEGSZERZESENEK HIVATALOSAN ELISMERT MODJAI

Az agazati alapképzés és a szakmai elméleti és gyakorlati . . ,
A teljes program szizalékos megoszlasa
oktatés leirasa

Teljes képzési id6 360 ora

Belépési kovetelmények :
- Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség
- Szakmali el6képzettség:

- Szakma, szakképesités, részszakképesités, szakképesités-eldgazds, 5 0411 09 01 Pénzigyi-szamviteli tigyintéz6 szakma, 5 0411 09
02 Vallalkozéasi tgyviteli igyintéz6 szakma, Pénziigyi-szamviteli iigyintézé szakképesités, Vallalkozasi és bériigyintézé szakképesités,
Véllalkozasi tgyintéz6 szakképesités, Vallalkozasi tigyintézd részszakképesités, Kozgazdasig szakmacsoportba tartozé fels6foku
szakképzésben szerzett OKJ szakképesités/szakképesités-eldgazds, Gazdasdgtudoményok képzési teriileten felsGoktatasi szakképzésben
szerzett végzettség, Fels6foku végzettség

Tovabbi informacidk:

IRASBELI VIZSGATEVEKENYSEGEK
Toborzasi, kivalasztds mdodszerek, szempontok

Személyi anyagok megérzésének feltételei, lehetéségei

GDPR a munkaviszonyban, az adatkezelés jogszerlisége és annak jogalapja

Az egyenlS banasméd kovetelménye a munkaviszonyban

Munkaidé-beosztasra vonatkozé szabalyok ismertetése, munkaidd, pihen6idé nyilvantartisa

Munkaszerz6déstél eltérd foglalkoztatas lehetdségének ismerete

Az egyszerisitett foglalkoztatdsra, az alkalmi munkavégzésre és a td&vmunkavégzésre iranyulé munkaviszony szabélyai

Bejelentéssel, bevallassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos nyomtatvanyok ismerete

Az egészségbiztositasi pénzbeli ellatdsok megallapitdsa

A tarsadalombiztositasi nyugelldtasokkal kapcsolatos ismerete kiillonosen a jogosultsagi feltételekre, a szolgalati idére és a nyugdij alapjat

képezé atlagkereset szamitasanal figyelembe vehets jovedelmekre a szamitasi szabalyok elméleti ismerete

PROJEKT FELADATOK
A munkaviszony létesitése, munkaszerz6dés funkcidja, tartalmi elemei, munkaszerz6dés moédositasa, megsziinése és a lefolytatandé eljaras
Szabadség, szabadsag kiadasara vonatkozé szabalyok, betegszabadsag, szulési szabadsag, fizetésnélkiili szabadsag

Az egészségbiztositds pénzbeli elldtdsainak felsoroldsa, csoportositdsa, igénylés médja, illetve szamitédsi szabdlyai

A Programkovetelmények és Rendszerkovetelmények elérhetésége: https://ikk.hu
Jelen képesitd bizonyitvany-kiegészit6 a szakképzésért felelés miniszter altal nyilvantartdsba vett programkovetelmény
alapjan keriilt kidolgozasra.

Nemzeti Referencia Pont: Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal: https://nrk.nive.hu

A vizsgaszervezé vezetdje:
Kiéllitas datuma: 2023.12.07
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