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FELNOTTKEPZESI SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY

1. a) A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MEGNEVEZESE

Kozfoglalkoztatas szervezo

b) SZAKMAI VEGZETTSEG MEGNEVEZESE

Kozfoglalkoztatas szervezd

Szakmai programkovetelmény
azonositd szama:

SzPk-00087-16-16 4 04 3 /1

Szakmai programkovetelmény
érvényességének kezdete

2016-11-24

2. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL MEGSZEREZHETO KOMPETENCIAKKAL

1j, 6nallo tevékenység, munkateriileti feladat végezheto el

3. A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MODULRENDSZERU

nem

4. AZ OKJ-BAN SZEREPLO AZON SZAKMACSOPORT, AMELYBE A PROGRAMKOVETELMENY

BESOROLHATO
16 - Ugyvitel

5. AZ EKKR-HEZ KAPCSOLODO MAGYAR KEPESITESI KERETRENDSZER SZERINTI
SZINTJENEK MEGHATAROZASARA ES BESOROLASARA VONATKOZO MEGJELOLESE

4 - szint

6. A SZAKMAI VEGZETTSEG JELLEGETOL FUGGOEN A KEPZES MEGKEZDESEHEZ

SZUKSEGES BEMENETI FELTETELEK

Iskolai eloképzettség

gimnaziumi érettségi végzettség

Szakmai el6képzettség

szakmai eloképzettséghez nem kotott

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények
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nem sziikséges

Eloirt gyakorlati idé

nem sziikséges

Egyéb feltételek

nem sziikséges

7. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL ELLATHATO LEGJELLEMZOBB TEVEKENYSEG, VAGY

MUNKATERULET ROVID LEIRASA

A Kozfoglalkoztatas-szervezd, az adott kozfoglalkoztatd kozfoglalkoztatasi feladatainak szervezésében,
megvaldsitasaban vesz részt. Képes kozfoglalkoztatasi terv, palyazat 0sszeallitasara, kozfoglalkoztatottak
szamara a munka-, tliz-, kornyezetvédelmi oktatdsok megszervezésére, sziikség esetén alapvetd elsdsegély-
nyujtasi feladatok ellatasara. Végzi a kozfogalkoztatas munkaiigyi adminisztrativ és munkaszervezési feladatait,
képes az ehhez sziikséges informatikai eszk6zok kezelésére, hasznalatara. Jogszabalyban nevesitett intézmény
munkatarsaként képes a FOKA adatbazis kezelésére. A kozfoglalkoztatottak korében mintegy mentori feladatot
is ellatva, segitséget nyujt egyéni problémaik megoldasahoz, vagy a megfeleld intézményhez, tandcsaddhoz

irdnyitja a segitségre szorulokat.

8. SZAKMAI VEGZETTSEGGEL BETOLTHETO MUNKAKOR MEGNEVEZESE ES BESOROLASA

A szakmai végzettséggel
FEOR fécsoport megnevezése FF:OR Foglalkozas megnevezése leg]ellemz'obben ,e Ilithatd
szama tevékenység,
munkateriilet
4. Irodai és ugyviteli (ligyfélkapcsolati) 4134 Hun?appoh’tlkal Kozfoglalkoztatas-szervezs
foglalkozasok adminisztrator

9. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESEHEZ SZUKSEGES KEPZES KEPZESI FORMATOL
FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO

ARANYA

A képzés "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

A képzés "Csoportos felkészités" képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés oraszama 80 160
Elméleti képzés id6 aranya (%) 45
Gyakorlati képzés ido aranya (%) 55

A képzés "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

10. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

2/5. oldal




Szakmai programkévetelmény azonosito szama: SzPk-00087-16-16 4 04 3 /1
Ervényesség kezdete: 2016-11-24

A legjellemzdbb tevékenység vagy munkateriilet ellatdsahoz sziikséges szakmai kompetencidkat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetenciak, tarsas kompetencidk és modszerkompetenciak tanulasi eredmények

szerinti leirasa

Tudas Képesség Attitliid Felel6sség, autonémia
. Elkoételezett munkaja
Ismeri a soran a munkahelyi
kozfoglalkoztatasban Képes a rabizott csoport ” Y . .
. B " ., . balesetek, tlizesetek Felelds az oktatasok
részt vevok baleset-, tliz-, | szamara megszervezni, v . a2
. . s ... | megelézése, a megtartasaert,
kdrnyezetvédelem lebonyolitani és dokumentalni s Yy
. , } munkateriilet és dokumentalasaért.
oktatasara vonatkozo az oktatasokat. .. ‘s
clirasokat kornyezete megovasa
’ tekintetében.
Felismeri a , o , . . . . .
Képes intézkedéseket tenni, Higgadtsagat Karesemény

kozfoglalkoztatas soran a
munkavégzés és a
munkahely baleseti és
egyéb veszélyforrasait.

vagy intézkedést kérni a
veszélyhelyzetek elharitasa
érdekében.

veszélyhelyzetekben is
megOrzi, hatarozottan,
szakszerlien intézkedik.

bekovetkeztekor koteles a
tole elvarhatdé magatartast
tanusitani.

Alapvet6
elsOsegélynyujtasi
ismeretekkel rendelkezik.

Képes sziikség esetén
alapvet6 elsosegélynyujtasi
feladatokat ellatni, az
eseményt dokumentalni.

Hatarozottan,
szakszerlien cselekszik.
Szakszerlien hasznalja az
elsdsegélynyujtas
eszkdzeit, pontossagra
torekszik a dokumentalas
soran.

Onalloan is tudnia kell
dontést hozni a sziikséges
kiils6 segitség
igénybevételérdl. Felelos
az esemény
dokumentalasaért.

Ismeri a verbalis és nem-
verbalis kommunikacio
alapjait és tudja
alkalmazni a munkéja

Képes hatékonyan
kommunikalni a
kozfoglalkoztatasban
résztvevo intézmények
munkatarsaival és a

Egyiittmiikddésre
torekvo, empatikus.
Nyitottsag, rugalmassag
jellemzi az eltérd
személyiségekbdl allo
hatranyos helyzetii

Onalldan kapcsolatot tart
a kozfoglalkoztatasban
érintett intézményekkel,
munkatarsakkal,

soran. kozfoglalkoztatasban csoportokkal vald kozfoglakoztatottakkal.
résztvevokkel. kommunikacio és
munkavégzés soran.
Egyeztet az intézmén . s,
. , , gyeziet az Zmeny Felel6s az intézmény
Ismeri a Képes elfogadasra kozfoglalkoztatasban . L.
. - N c i g . o . kozfoglalkoztatasi
kozfoglalkoztatasi terv elékésziteni, véglegesiteni az | érintett szaktertiletek . . .
., . . , L. tervének tartalmi, formai
tartalmi és formai adott kdzfoglalkoztatd munkatarsaival,

kovetelményeknek vald

kovetelményeit. kozfoglalkoztatasi tervét. attanulmanyozza a .
e s . megfeleléséért.
korabbi évek terveit.
Ismeri a Képes a kozfoglalkoztatési Figyelembe veszi a Felelds az
. , . palyazatot let6lteni az palyazati kozfoglalkoztatasi
kozfoglalkoztatasi : " i . . . . . .
o, ., internetr6l, a kiiras szerinti kovetelményeket, az palyazat tartalmi, formai
palyézatok tartalmi és , . o N . .
o L feltételeknek megfelelden intézmény kovetelményeknek vald
formai kovetelményeit. e .. [ . Y
elkésziteni. kozfoglalkoztatasi tervét. | megfeleléséért.

Ismeri a
kozfoglalkoztatasban a
munkaer6 kivalasztas
szempontjait és
folyamatat.

Részt vesz az intézmény
kozfoglalkoztatasi tervében
szerepl6 feladataihoz a
sziikséges kdzfoglalkoztatotti
1étszam toborzasaban,
kivalasztasaban.

Szakszerlien hasznalja a
foglalkoztatas,
kozfoglalkoztatas
fogalmait, kifejezéseit,
egytttmikodik a
kozfoglalkoztatasban
érintett intézményekkel.
Humanus, empatikus a
hatranyos helyzetli
jelentkezokkel.

Feladatat vezet6i
iranyitas mellett végzi.
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Ismeri a
kozfoglalkoztatas
munkaiigyi,
adminisztrativ feladatait.

Képes eldkésziteni a
kozfoglalkoztatottak

munkaszerz6dését, munkakori

leirasat, munkaviszony
megsziintetések

dokumentumait.Tudja kezelni
a munkabérek elszamolasahoz

sziikséges

dokumentumokat.Id6szakosan

jelentéseket, elszamolasokat
készit.

Pontossagra, hataridék
betartasara torekszik.
Naprakészen figyeli a
jogszabalyvaltozasokat.

FelelGs az elkészitett
dokumentumok
valosagtartalmaért,
pontossagaért, hataridék
betartasaért.

Ismeri a
kozfoglalkoztatas
munkaszervezési
feladatait, az elvégzett
munka dokumentalasanak
és elszamolasanak
tartalmi és formai
kovetelményeit.

Képes a kozfoglalkoztatasi
feladatok elvégzésének
megszervezésére, elkésziti a
sziikséges munkaterveket,

id6beosztasokat, koordinalja,

ellenérzi, dokumentalja a
munkat.

Egyiittm{ikodik a
munkacsoportok
vezetdivel, megszervezi
az adatok,
dokumentumok,
informaciok forgalmat.
Nyitottsag, rugalmassag
jellemzi az eltérd
személyiségekbdl allo
hatranyos helyzetii
csoportokkal valo
kommunikacio és
munkavégzés soran.

Felel6s a kezelt
dokumentumok
valdsagtartalmaért,
pontossagaért, hataridok
betartasaért.

Ismeri a Foglalkoztatasi
és Kozfoglalkoztatasi
Adatbazis (FOKA)
felépitését, felhasznaloi
csoportjait €s
jogosultsagait.

Képes a FOKA adatbazisba
adatokat rogziteni,
kereséseket végezni.

Adatbevitelnél
pontossagra torekszik,
ellendrzi az adatokat, a

hibas adatokat korrigalja.

Felel6s az altala végzett
adatrogzitési feladatok
pontossagaért, az
adatvédelmi, adatkezelési
eléirasok betartasaért.

Ismeri egy irodai
programcsomag fobb
szolgaltatasait.

Képes szdvegszerkesztovel,

tablazatkezel6vel a sziikséges
dokumentumokat eldallitani,

munkakdréhez tartozo
adminisztraciot elvégezni.

Magabiztosan hasznalja
az informatikai
eszkOzoket, szoftvereket,
stgot, kézikonyvet,
torekszik tudasa
folyamatos
tokéletesitésére.

Felelds az
adminisztracios feladatok
pontossagaért,
naprakészségéért,
teljeskoriiségéért,
hataridék betartasaért.

Ismeri egy elektronikus
levelezo és egy bongészo
program hasznalatat, fobb
szolgaltatasait.

Képes elektronikus levelet
kiildeni, fogadni, interneten
jogszabalyok keresésére,
urlapok letdltésére,
foglalkoztatassal,
kozfoglalkoztatassal
kapcsolatos adatok,
informaciok keresésére
letoltésére.

Az elektronikus
kommunikacid soran
betartja a "netikett"
szabalyait, az interneten
céltudatosan keresi a
munkdéjahoz sziikséges
informacidkat.

FelelGs az adatvédelmi,
tizleti/vallalati titoktartasi
szabalyok betartasaért .

Ismeri az allaskeresok és
aktiv koruak ellatasara
vonatkozd
jogszabalyokat, valamint
a csaladtdmogatasok
rendszerét.

Egyszer(ibb esetekben képes a

hozzafordulo

kozfoglalkoztatottak szamara

felvilagositast nyujtani,
Osszetettebb problémak
megoldasahoz a segitségre
szorulot a megfeleld
hivatalhoz iranyitani.

Empatikus a hozza
fordulokkal szemben. A
tudomaséra jutott egyéni
problémakat,
informéacidkat titokban
tartja.

Nem 1épi tal a sajat
kompetenciai hatarait, a
tanacskérd szamara
megkeresi a
legmegfelelébb
intézményt, tanacsadot.

Ismeri a konfliktus
keletkezésének kivaltod
okait, tipusait,
kezelésének 1épéseit.

Képes a kozfoglalkoztatas
jellegébdl adodo
konfliktushelyzeteket
felismerni és kezelni.

Konfliktushelyzetekben
nyitottsag, figyelem,
empatia, asszertivitasra
valo torekvés jellemzi.

Vezet6i tajékoztatasa
mellett kezdeményezden
1ép fel problémak,
konfliktusok
megoldasaban.
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A tervezett képzés munkaer6-piaci relevanciaja

A Kormany szandéka szerint tobb szazezer ember dolgozik kozfoglalkoztatasban. Koziiliik keriilnek
kivalasztasra és kiképzésre azok a szervezOk, akik a foglalkoztatok igényei alapjan a
kozfoglalkoztatottak helyzetét ismerve képesek hatékony munkaszervezésre. A kdzfoglalkoztatas-
szervezd a Kozfoglalkoztatasrol szolo 2011. évi CVI. térvény 1§ (3) altal nevesitett kozszolgaltatoknal
(pl. helyi és nemzetiségi Onkormanyzat, koltségvetési szerv, egyhazi jogi személy, kdzhasznu jogallast
szervezet, civil szervezet, vizitarsulat, erdégazdalkodd, szocialis szovetkezet, a vasuti palyahalozat-
miikddtetd szervezet), valamint a Foglalkoztatasrol és a munkanélkiili ellatasrol szolo 1991. évi CIV.
torvény 57/C §-ban felsorolt FOKA adatbazist kezeld intézmények (korményhivatalok,
onkormanyzatok, munkaiigyi kirendeltségek, Foglalkoztatasi Hivatal, Magyar Allamkincstar,
Beliigyminisztérium, Tiirr Istvan Képz6 és Kutatd Intézet) munkatarsaiként részt vesznek munkaltatéjuk
kozfoglalkoztatassal kapesolatos feladatainak ellatasaban.

11. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESET IGAZOLO DOKUMENTUM KIADASANAK
FELTETELEI

1. a képzés feln6ttképzési szerz6désben megjelolt 6raszamanak hetven szazalékan valo részvétel, és
2. a szakmai zar6 beszamolo sikeres teljesitése
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