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1. Koszonetnyilvanitas az egyiittmikodésért

A CONTROLL Zrt. Kozigazgatasi lgazgatdésaganak tanacsadoi és szakértdi
kOszonetuket fejezik ki a Bagolyné Szics Mariann Jegyz6 Asszony altal kijelolt

szakmai team-nek a tanulmany dsszeallitasaban nyujtott segitségtikért.

KOszonjiik eqyiittmiikodesiiket!

(‘ GONTROLL



2. Human eréforras kapacitassal kapcsolatos dokumentumok feliilvizsgalata

2.1. Palyazati célok és elvarasok

Az o6nkormanyzat altal megfogalmazott palyazatban a Kkijelolt szervezetek és
intézmények vonatkozasaban munkanap-fényképezéssel és dokumentumok
elemzésével fel kell tarni azokat a human-eréforras kapacitasgazdalkodassal
kapcsolatos fejlesztési lehet6ségeket, melyek tényekre épulbek és a HR

dokumentumok altal igazolhatéak. Ezért tanacsadasi munkank alapvetben épit a

e HR dokumentumok felllvizsgalatara,
e munkanap-fényképezés adataira és tényeire,

e vezetdi team-mel valé parbeszédre.

A magyar kdzigazgatassal szemben megfogalmazott elvarasok, melyek lakossagi
oldalrél az eredményesség, a kozszolgaltatas hatékonysaga, valamint a
személyzettel szemben tamasztott elhivatottsag harmas egységével irhato le
leginkabb, az elmult évek dinamikus szervezeti atalakitdsaiban mar alapvet6en

megjelentek.

A rendszervaltoztatast kovetd évtizedek statikus idészakat 2010-t61 a gyors és a
lakossagi igényekhez hozzarendelhet6 kozigazgatasi szervezeti keretek kialakitasa
jellemezte. Ezért is hallottuk szinte az 0Osszes Onkormanyzati megbizasunk
teljesiilése soran azt, hogy ez az AROP palyazat jobb lett volna, ha 2012-ben indult
volna el és el6készitette volna a 2013. januar 1-i jelentés szervezeti atalakulasokat,
adataival, tényfeltarasaval és szakmai kérdések megfogalmazasaval. De mivel ez a
kozigazgatas-fejlesztési projekt 2013. végén, de leginkabb 2014. év szakmai
programjava valt, figyelembe kell vennuink, hogy az énkormanyzat sajat hivatalat és
ehhez hozzakapcsoloddéan intézmeényrendszerét is mar a 2013. januar 1-i
kovetelményekhez illeszkedden ujraértelmezte és a legtdbb helyen atszervezte.
Ezeket a jogszabalyi kotelmeket, melyek a szervezeti mikddésre vonatkozoan
alternativat nem engedve hozta létre a jelenlegi mikodeési strukturat, vonta elemzés
ala a CONTROLL Zrt. tanacsadoi kore és megallapitasainkat és az elvégezhetd

feladatok korét is ezen egyuttes el6zmények figyelembe vételével hajtotta végre.



A projekt inditdsakor polgarmesteri és jegyzdi elvarasként fogalmazddott meg a
kozigazgatas szolgaltatasi szinvonalanak emelése az er6forrasok ezzel parhuzamos
optimalizalasaval. Ehhez neklnk, mint kozigazgatas-szervez6knek azokat a
feltételeket kell megteremteniink, melyek a hivatal, intézmények tekintetében a
hatékonysag nodvelését, takarékossagi szempontok figyelembe vételével (lasd a
palyazat 3. és 4. fejlesztési célterlleteit és altalunk ott megfogalmazottakat) kell

elvégeznunk.

A kozigazgatas eredményessége, a szolgaltatasi szinvonal hivatali és intézményi
terlleteit tekintve is a legfontosabb mérési modszerrel, lakossagi kutatassal lett
altalunk alatdmasztva. Megallapitasainkat a 9. fejlesztési célterulet kdvetelményeit
teljesitd elemzd tanulmanyunk foglalja 6ssze. A vevd, azaz a szolgaltatasokat
igénybe vevo lakossagi, gazdasagi tarsasagi és intézményi kor vélemeényt nyilvanitott
a tobb szaz felénk megkuldott kitdltott kérdbivvel, illetve az 6nkormanyzati honlapon

elhelyezett online formaban.

A palyazati célban meghatarozott human-eréforras gazdalkodas hatékonysaganak
vizsgalata és a hozzarendelhet6 kapacitasok elemzése csak akkor nyujt objektiv
képet, ha figyelembe vesszik, hogy az Onkormanyzat milyen telepulési
kornyezetben, milyen demografiai adottsagok kozott mikodik. Szinesiti a képet, hogy
két egyforma oOnkormanyzat 0Osszehasonlitdsanal sem talalhatunk azonos HR
kapacitasokat, mivel az elmult 15 évben a jelentds informatikai fejl6dés a
kbzigazgatas szolgaltatasi folyamatait tekintve is létszam-takarékossagot biztositott a

jegyzdének és a képviseld-testiletnek.

Lathatéan ez egy tobbvaltozdés egyenletként viselkedd elemzés, hiszen ha csak

figyelembe vesszik

e az dnkormanyzat demografiai kdrnyezetét,

e az atipikus foglalkoztatasi formakat (last TAMOP palyazat),

e agyorsan Oregedd, ezaltal sok fiatalt alkalmazo kézigazgatast,

e a piaci kihivasok miatt az Uzleti szféra elszivd hatasat,

e az életpalya modell elhuzédd meghirdetéseét,

e a 2013. januar 1. utan kialakulé jarasi és kormanyhivatali szervezetek

mUkodését,



akkor belathatjuk, hogy a polgarmesternek és/vagy jegyzének nem koénnyl
eldontenie, hogy az dnkormanyzatnal maradoé feladatok ellatasahoz a hivatalt milyen

szakemberekkel toltse fel.

Az onkormanyzatnak és intézmeényeinek HR kapacitasgazdalkodasa az elmult évek
gyakorlatat figyelembe véve az alabbi kérdések megvalaszolasa mentén tekinthetd at

leginkabb:

e A tevékenység jellegéhez illeszkedben kotétt vagy rugalmas/atipikus
foglalkoztatasi formaban mikodik a szervezet?

e Fdallasu vagy kulsé kapacitasokat bevoné a szervezet mikodése?
(megbizasi szerz6dések, alvallalkozoéi szerz6dések, stb.)

e A szervezet vezet6tél munkatarsig torténé ,0sszeallitasa” az elvégzendd
feladatokhoz illeszkedik vagy a meglévé személyzet adottsagait veszi
figyelembe?

e Mérhet6-e a HR tevékenység teljesitménye?

Tanulmanyunkban ezen kérdések mentén kivanunk valaszt adni az egyes szervezeti

egységek human-eréforras kapacitasgazdalkodasanak megitélésére vonatkozoan.

2.2. Human-eréforras kapacitasgazdalkodasanak fejlesztési lehetéségei

A projekt 2013-2014. évi inditasa és végrehajtasa kényes HR problémat vet fel a
képvisel6-testllet felé, hiszen valasztas évében nincs érzékenyebb tertlet, mint a
személyzettel és munkatarsakkal kapcsolatos vizsgalatok, elemzések. A
munkatarsak sokszor mar a kutatast és az els6 interjukat is fenntartasokkal kezelik,
félnek, hogy allasuk, beosztasuk veszélybe keril. Pedig nem kerllhetjik meg azt az
alapproblémat, hogy a 2013. januar 1-i allapot utan is, bar summasnak tekinthet6 a
kijelentés, hogy HR vonatkozasban javitani kell a koltséghatékonysagon, ezaltal a
kapacitasgazdalkodason, mivel a magyar kOzigazgatas nemzetkozi
O0sszehasonlitasok adatai szerint is magasabb koltségszinten muikodik, mint az

Eurdpai Unié mas, hasonld nagysagu orszagaban.



Az igény, kulénésen a képviseld-testilet iranyabdl fennall a koltséghatékony
foglalkoztatasra, mert az éves koltségvetések tervezésekor lathatéan a legnagyobb

koltségelemeket a személyzethez kotédéen kell megtervezni.

Azok az eddigi torekvések, melyek a munkatarsakhoz kot6dé koltségek
csOkkentésére iranyulnak, a legtobb esetben leépitésekhez és atszervezésekhez
vezetett. Ezek viszont csak akkor fogadtathatoak el a szervezeten belil megmaradt
munkatarsakkal, de még a kbzigazgatasi szolgaltatast igénybe vevd lakossaggal is,

ha a szervezet altal nyujtott kdzszolgaltatas szinvonala nem csokken.

Tobb szaz dnkormanyzati Ugyféllel a hatunk mdgott kijelenthetjiuk még a HR teriletre
vonatkozoan azt az altalanos, minden dnkormanyzatra igaz megallapitasunkat, hogy
a hivatali és Onkormanyzat intézményeinek szervezeti kulturaja és az ezekhez
hozzarendelt mudkodési struktura csak nagyon lassan valtozik, ellentétben a

profitorientalt gazdasagi tarsasagok személyzetében bekovetkezd valtozasokkal.

A magyar kozigazgatas hierarchikus szervezete a gyakran rosszul megszervezett
szolgaltatasi folyamatok, a nem tudatosan felépitett HR stratégiak ,bebetonoztak” az
,ugy sem valtozik itt semmi, elvet. Partnerkoriinkben szerencsére tobbségében olyan
megbizasokat teljesitunk, ahol a valtoztatas kényszerét maguk a vezetdk hataroztak
el, igy mentesulhettink ezekt6l az orszadgosan mérhet§ betegségektdl. Az
Allamreform Operativ Programok (a jelenlegi és a 2008-ban elinditott is)
nagymertekben tudtak segiteni a hivatal vezetését és a képviseld-testuleten keresztul
az intézmeény vezet6it, hogy merjenek hozzanyulni ahhoz a merev rendszerhez is,

melyeket az elmult évben elkerultek a valtozasok és a kényszerl beavatkozasok.

Az emberi er6forrassal valé gazdalkodas ezért épult be a polgarmesteri és
intézményi szervezeti strukturakba és az azokat tamogatd iranyitasi rendszerekbe.
Szikséges ennél a pontnal kitérnink még arra, hogy mennyire megtéveszté volt a
2010-ben a HR teriiletre belobbizott K6zds Ertékelési Keretrendszer, azaz a CAF.
Sokan az egyszerisités szandékatdl vezérelve ugy gondoltak, egy fundamentumig
hatol6 folyamatszabalyozas, ISO 9001 szabvanyrendszeréhez illeszkedd
polgarmesteri hivatali és/vagy intézményiranyitasi rendszerét felvalthatja az egyetemi
tanulmanyainkban mar régrél ismert belsé imazs vizsgalat Brusszel altal

elegansabba tett CAF kutatasa.



Sokat kizdott a CONTROLL Kozigazgatasi Igazgatésaga az  akkKori
Bellugyminisztérium néhany vezetdjével, akik szakmailag megalapozatlanul allitottak,

hogy a folyamatszabalyozas legjobb modszere a CAF rendszerek bevezetése.

Szerencsére a szakma torténelmi kronoldgiaja mara helyre tette az értékeket, hiszen
az ISO 9001 min&ségiranyitasi rendszer mérés-elemzés fejezetébe integralddott be a
CAF kutatas, mint egy egyszerl résztechnika, mely mindsités szempontjabol a
dolgoz6 kezébe adja a véleménynyilvanitas szabadsagat, hivatali és szervezeti
vezet6it tekintve. Ezért tartuk fontosnak jelen AROP pélyazat HR
kapacitasgazdalkodasi folyamatait, mert a kézigazgatason belll is egyre modernebb
és informatikaval tamogatott korszerli folyamatokat és gondolkodast kell

kialakitanunk a lehet6 legroévidebb id6n beldl.

Ehhez azonban a szervezeten belll dolgoz6 munkatarsaknal is szemléletvaltasra
van szukség, mert a mai nap is még meg kell kizdenlink a lakossag igényeinek
felmérésébdl szarmazd kutatasi adatok kozigazgatasi folyamatokba torténd
beépullésével. Az ugyfélkdzpontusag mara nemcsak a profitorientalt szervezetek
legfontosabb rendezbelve, hanem a kozigazgatasé is, melyhez megfeleld
kompetenciaval és lojalitassal rendelkez6 hivatali és intézményi munkatarsakat kell

hozzarendelnink.

Mindezeket a folyamatokat tanacsaddink altal iranyitottan el6zetesen meghatarozott
utemterv szerint kellett végrehajtanunk. A munkakorok attekintése, a munkanap-
fényképezés lebonyolitasa, a munkakori leirasok vizsgalata szamos olyan kérdést
megfogalmaz, melyek a hatékonysag és a kapacitdsgazdalkodas kiindulé adatai
lettek. A most kialakuldé koztisztvisel6i életpalyamodell atalakitdsa ezekre az
informaciokra épulléen kell, hogy bekdvetkezzen, melyet egyre intenzivebb mddon
tamogat a kreditpontos koztisztvisel6i keépzések rendszere.

Csak érintélegesen szikséges azt a témakort is kdrbejarnunk, melyre szamos hazai
kutatds ravilagit és az Aaltalunk végzet munkanap-fényképezések is adatokat
szolgaltatnak, ez pedig a kozigazgatason bellil a fiatalabb korosztallyal vald
szervezeti megerdsités. A munkanap-fényképezések benchmark adatbazisaban,
melyet tobb mint 15 éve gydjtink, azt tapasztaljuk, hogy az atlagéletkorhoz képest
nagy a szoras €s azon belul is alacsony a kdzépkoru munkavallalé a hivatalokban.

Ezen csak ugy lehet valtoztatni, ha az el6z6 gondolatban felvetett kézigazgatasi



eletpalyamodell versenyképesebbé teszi ezt a tevékenységet. A lakossagi kutatas
pedig arra ad hattér informaciot, hogy a tarsadalmi megbecsulés er6sdédése hosszu
tavon segitené a kdzigazgatas human-eréforras kapacitasgazdalkodasat a megtartd

erd er6sodésével.

A szervezetfejlesztési tevékenységiink AROP projektjében legfontosabb cél a
kozszolgaltatasi folyamatok egyszerisitése, gyorsabba tétele a human-eréforras

ugyintézeési kapacitasainak ujjaszervezésével egydutt.

Még maradva az altalanossagok szintjén, szukségesnek tartjuk megemliteni a helyes
és j0 gyakorlatokat, azaz a ,best practice’-t, mely minden kdzigazgatasi szerv
szamara fejl6édésuk torténetiségéhez rendezve kell, hogy eléallion. Azok a jo
gyakorlatok, melyek pl. az Onkormanyzat hivataldanak és lakossagi
kapcsolattartasanak vagy az dnkormanyzat intézményénél, pl. egy 6vodanal a szuldi
kapcsolattartasra épllve novelték a szervezet elfogadottsagat, el6segitették a
gazdalkodasi folyamat tervezhet6ségét, nem szabad, hogy eltiinjon a személyi
valtoztatasokkal. Ezeket j6 gyakorlatként ,rogziteni” kell azzal a modszerrel, ami
leginkabb illeszkedik a jegyz6 munkamddszeréhez és elbvenni akkor, amikor egy

hasonlé probléma ismételten megjelenik az donkormanyzat életében.

Munkatarsaink, legyenek 6k a hivatalban vagy az intézményeknél, a varos
kozigazgatasi miukodési folyamatainak sikerkovacsai. Ezért nem mindegy, milyen
munkatarssal bdvitjluk a szervezetet, s nem mindegy, hogy milyen képzésekkel
tartjuk karban tudasukat, s nem mindegy, milyen informatikai fejlesztéssel segitjiuk
napi monoton munkajukat, s végezetul, de nem utols6sorban nem mindegy, milyen
életpalya modellt mutatunk be és fogadtatunk el velik. Mindezeket szikséges
elemeznunk és vizsgalnunk, mikor a palyazat céljaihoz hozzarendeljuk a human-

eréforras kapacitasgazdalkodas kérdésének korbejarasat.

2.3. Feladatkorok vizsgalata a Polgarmesteri Hivatalban

Ebben a szakaszban a munkanap-fényképezést készitettlik el és a dokumentum-
felllvizsgalat céljabdl bekértik az énkormanyzat relevans HR anyagait, szabalyozo

dokumentumait.



A Hivatal koztisztvisel6i a munkanap-fényképezés soran rogzitették feladataikat az
erre a célra elére megszerkesztett formanyomtatvanyon. A feldolgozas soran az
adatlapokon szereplé feladatokat hasonlitjuk 0ssze az adott dolgozé munkakori

leirasaban el6irt tevékenységekkel.

Vizsgalt munkakorok:

¢ Hajdusamsoni Polgarmesteri Hivatal:
o ugyintéz6k
o referensek
o anyakonyvvezetd
o konyvel6
o Petdfi Sandor Varosi Konyvtar, Kozmuivelédeési és Muzealis Intézmény:
o igazgato
o ko6zmilvel6dési szakember
o informatikus-kényvtaros

o konyvtaros asszisztens

Vizsqgalati szempontok:

Munkaidd kihasznaltsag megfelel6?
Leterhelés munkakdrhoz illeszked?
Szervezeti besorolas megfelel§?
Képzettség munkakoérhdz illeszkedd?
Szakmai gyakorlat munkakorhéz illeszked6?
Parhuzamossagok beazonosithatdéak?
Rendelkezik felesleges kapacitasokkal?
Ugyintézés, Ugyrendiség szabalyozott?
Id6beosztas rogzitett?

Munkakori leiras kidolgozott?

Kuls6 kapcsolatrendszere szabalyozott?
Atipikus foglalkoztatasi forma javasolhat6?
Munkakor atdolgozasa indokolt?

Szervezeti valtoztatas szilkséges?
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3. Munkanap-fényképezés eredményeinek bemutatasa

3.1. Vezetdi team-munka, feladatkijelolés, pontositas

A tevékenység Osszetettségére hivatkozva vezetdi team-ulést tartottunk, ahol
egyeztetést hajtottunk végre a palyazati human-eréforras kapacitasgazdalkodas
JLelepulési intézményei” kijeldlése miatt. Tehat dontést kellett hoznunk, hogy
Hajdusamson Varos Onkormanyzata mely dolgozdkat vonja be a human-eréforras
kapacitasgazdalkodas felulvizsgalati folyamataba.

Vezetdi dontés alapjan az alabbiak kerultek kijelolésre:

e Polgarmesteri Hivatal:
o Jogi és Szervezési Iroda
o Pénzlgyi-Gazdasagi Iroda
o Varosfejlesztési és Mlszaki Iroda
o Szocidlis és Gyamugyi Iroda

e Petéfi Sandor Varosi Konyvtar, Kozmivel6dési és Muzealis Intézmény:

3.2. A munkanap-fényképezés modszertana és eszkoze

A vezet6i team-mel megbeszélést folytattunk, hogy a palyazati célok kozott
megfogalmazottak alapjan kik legyenek azok a munkatarsak, s rajtuk keresztul azok
a munkakorok, melyek a klasszikus munkanap-fényképezés végrehajtasaban

felUlvizsgalatra kertlnek.

A Kkozigazgatasban a munkakor attekintésére, kapacitasok elemzésére jol
hasznalhaté a munkanap-fényképezés, mert tevékenységek tekintetében ismétlédé
jellegliek és a tevékenység végrehajtasa idéegyseéggel jol korulirhatd. Szakmai team-
munkank eredményeként az alabbi munkanap-elemzés adatlapot allitottuk 6ssze a
Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i szamara.

Tapasztalatainkat, a vizsgalt munkakor tevékenységét tanacsadoink rogzitették, s ezt

a kovetkezb fejezetben részletesen be is mutatjuk.
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MUNKANAP-FENYKEPEZES ADATLAP

(kitoltendd 5 egymast kévetdé munkanapra)

Szervezeti egység:

A kitolté neve:

A mérés napja: 2014. hé

Alkalmazando kédszamok:

01 Erdemi iigyintézés személyesen (tdrgyalds
ugyféllel/képviseldjével, helyszini szemle
lefolytatdsa, hatdrozathozatal, stb.)

02 Erdemi ligyintézés telefonon

03 Ugyek kezelésével kapcsolatos
tevékenységek (ligyiratszerkesztés,
iktatds, adatrégzités, stb.)

04 Belsé kommunikdacio, tarsszervekkel

térténd egylittmiikédés (tdrgyalds
vezetével, targyalds tdrsosztdllyal,

munkamegbeszélés, stb.)

nap Beosztasa:

05 Bizottsdgi (ilésen, értekezleten, képzésen
valo részvétel

06 Személyes ligyek intézése (hivatalon beliil

és kiviil)

07 Bioldgiai

sziikségletek

(tdpldlkozas, kdavézds, WC, stb.)

intézése

08 Munkaidbn beliili ,lazitds” (internetezés,
csaladdal, bardttal valéo kommunikdcio,
dohdnyazads, stb.

A napi tevékenység id6rendi felsorolasa

(KODSZAM MEGJELOLESEVEL!)

A tevékenység idGigénye

Kezdete

(6ra, perc)

Befejezése

(6ra, perc)

Osszesen
(percben)

KOSZONJUK AZ ADATLAP KITOLTESET! VALASZAIT BIZALMASAN KEZELJUK!
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o e W IN e

ADATLAP

az Ugyintéz6 feladatkorérdl
A valaszadé neve:
Munkakorének megnevezése:

Végzettsége, képesitettsége:

Koézigazgatasi gyakorlatanak kezdete: év
Jelenlegi feladatait midta latja el? év
A kezelt ligyiratok havi szama: db

Az On altal ellatott iigyfajtak felsorolasa:
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3.3.  Munkanap-fényképezés a Polgarmesteri Hivatalban

3.3.1. A munkanap-fényképezés elokészitése

A hivatalvezetés dontése alapjan a kijeldlt dolgozok egy munkahéten at (hétf6tél
péntekig) végezték az adatlapok kitoltését.

A Controll Holding Zrt. altal Osszeallitott adatlapokat a résztvev6knek a hivatal
aljegyzdje kuldte meg.

Az értékelhet6 adatlapok szama: 14 db.

3.3.2. Az onfényképezés eredményeinek bemutatasa

A Kkitoltétt adatlapot a Controll Holding Zrt. kijeldlt tanacsadoja statisztikai modszerrel
az alabbi modon dolgozta fel.

A Hivatal kijeldlt munkatarsai az 6t egymast kovetd munkanap soran percnyi
pontossaggal rogzitették tevékenységiket. A feldolgozasban vizsgaltuk a dolgozok
munkaidd-kihasznaltsagat, illetve a munkaidén belll végzett egyéb tevékenységek

kihasznalasat a rendelkezésre allé idéalaphoz mérten.

A munkaid6-kihasznaltsag alapja a hivatali munkarend volt, percben meghatarozva.

A munkarend alapjan a munkahét dsszetétele:

e hasznos munkaidé-alap: 93,7%,

e egyéb elfoglaltsagok: 6,3%.

Az eredményeket a munkanap-fényképezésbe bevont dolgozok esetében az alabbi

grafikus abran szemléltetjuk.
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1. adbra

A 01-05. kodtevékenységek és az egyéb elfoglaltsagok (06-08.) aranya
Polgarmesteri Hivatali szinten (%)

160,0

150,0

140,0

130,0

120,0

110,0

100,0 A A A ;";

90,0

Pénziigyi-Gazdasagi  Jogi és Szervezési Iroda Varosfejlesztési és Szocidlis és Gyamugyi
Iroda Mdszaki Iroda Iroda

e=g=»Vunkaid§-kihasznaltsag (01-05. kdd) (%) ==i@=Egyéb elfoglaltsag (06-08. kéd) (%)
o Atlagos munkaidg-kihasznaltsag (%) e Atlagos egyéb elfoglaltsag (%)

A fenti abra adataibdl (és az 1. sz. tablazatbdl) leolvashatd, hogy a munkaidé-
kihasznaltsag (01-05 tevékenységi kod egylttesen) a munkanap-felmérésbe bevont
dolgozok tekintetében 97,3% és 98,6% kozott , azaz 100% korul alakult.

Atlagosan 98,1%-0os munkaid6-kihasznaltsagot mértiink a vizsgalt idészakban

(a 2220 perchez képest atlagosan 2177 perc).

Az egyéb elfoglaltsag kihasznaltsaga (06 — 08. tevékenységi kod egyuttesen) a
bevont dolgozok altal szolgéltatott adatok alapjan 134,7 % és 148,7 % kozott

mozgott a vizsgalt munkahéten.

Az egyéb elfoglaltsagok atlaga a vizsgalt idészakban 138,7% (a 150 perchez
képest atlagosan 208 perc).

Szervezeti egységenként a 01-05. és 06-08. koédtevékenységekhez tartozé

eredményeket az alabbi grafikonokon mutatjuk be:
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1.a. abra

1.b. abra

A 01-05. kédtevékenységek és az
egyéb elfoglaltsagok (06-08.)
aranya a Jogi és Szervezési Irodan
(%)

A 01-05. kédtevékenységek és az
egyéb elfoglaltsagok (06-08.)
aranya a Pénziigyi-Gazdasagi
Iroda dolgozéinak munkanap-

fényképezésénél (%)

250
200 400
100 9 200
99 "98 ‘Tgg 98 101
50 100
97 98
0 0 96
1 2 3 4 5 6 1 2 3
egw(1-05. kéd esigm06-08. kdd espw(1-05. kéd esigm06-08. kdd
1.c. dbra 1.d. abra
A 01-05. kédtevékenységek és az A 01-05. kodtevékenységek és az
egyéb elfoglaltsagok (06-08.) egyéb elfoglaltsagok (06-08.)
aranya a Varosfejlesztési és aranya a Szocialis és Gyamiigyi
Miiszaki Iroda munkanap- Iroda dolgozéinak munkanap-
fényképezésénél (%) fényképezésénél (%)
0 o7 98 0 i97 igg iyo
1 2 3 1 2 3
e=gaw(1-05. kéd esligm06-08. kdd esgae(1-05. kéd esigm06-08. kod

A fenti grafikonokrdl leolvashatjuk, hogy mindegyik iroda munkaid6-kihasznaltsaga
kiegyensulyozott, kiugréan magas vagy alacsony értékeket a vizsgalt id6szakban

nem meértink.

Megvizsgaltuk a hasznos munkaidd és egyéb elfoglaltsag szervezeti atlagainak
alakulasat az egyes irodak, illetve a hivatali atlag kozott. Az eredményeket az alabbi
savos diagramon foglaljuk 6ssze:
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2. abra

Hasznos munkaidé (01-05. kod) és egyéb elfoglaltsag (06-08. kod)
percben

[001-05. kodtevékenységekre atlagosan forditott id§ percben/hét/fé
[ Egyéb elfoglaltsagokra forditott id6 atlaga (06-08. kdd) percben/hét/fé

Pénziigyi-Gazdasagi Iroda 203,0 J2181,0
- . P 2190,0

Jogi és Szervezési Iroda 204,0
Vérosfejlesztési és M(iszaki Iroda 202,0 f2177,0
P 2160,0

Szocidlis és Gyamugyi Iroda

Hivatali szint( tlag 2177,0

Az egyes irodak kodzel azonos aranyokat és mutatdszamokat produkaltak, igy a

hivatali atlaggal kézel azonos értékeket tudunk bemutatni, eltérés nem mutathato ki.

Szervezeti egységenként a percben kifejezett hasznos munkaid6 és egyéb

elfoglaltsagi aranyt az alabbi savos diagramok szemléltetik:

2.a. abra

Hasznos munkaid6 (01-05. kéd) és egyéb elfoglaltsag (06-08. kod) percben - Jogi
és Szervezési Iroda

W Sorozatokl [ESorozatok2

2197
2172
2171
2171

2235

2195

a 0~ W N P
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2.b. abra

Hasznos munkaid6 (01-05. kad) és egyéb elfoglaltsag (06-08. kod) percben -
Pénziigyi - Gazdasagi Iroda

W Sorozatok2 E Sorozatokl

1
2
3
2.c. dbra
Hasznos munkaid6 (01-05. kod) és egyéb elfoglaltsag (06-08. kod) percben -
Vdrosfejlesztési és M(iszaki Iroda
M Sorozatokl ESorozatok2
1 2193
2 2164
3 2174
2.d. abra
Hasznos munkaid6 (01-05. kod) és egyéb elfoglaltsag (06-08. kod) percben -
Pénziigyi - Gazdasagi Iroda
W Sorozatok2 ESorozatokl
1
2
3
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A munkanap szerkezetét hivatott szemléltetni az alabbi oszlopos diagram:

3. abra
Tevékenységtipusok megoszlasa (%)

130,0
120,0 x e
110.0 08 Munkaidén belili lazitas
100,0 -

90,0 07 Bioldgiai sziikségletek

80,0

70,0 - ' 06 Személyes Ugyintézés

60,0

50,0

40,0 05 Bizottsagi ulés, képzés,

30,0 — értekezlet

%8'8 i H 04 Bels6 kommunikacié

0,0 : : : :
H03 Ugykezelés
P S S P B0
R R N N W )
D > N . %\ N 02 Erdemi Ugyintézés telefonon
& & & S &
(9'5\' c)'\ze , c,® (9\\’6 ’5\‘% 01 Erdemi Uigyintézés

kN & N i S |

«® PN ,@‘o <O O személyesen
Q'?/Q,\’ \0 .\Q/é\' oéz\'b
& g
)
O
le

A diagramrdl leolvashatjuk, hogy az ugykezeléssel toltott id6 a legmagasabb a
vizsgalt id6szakban, ezen tulmenbéen a bels6é kommunikacio és (a Pénzugyi-
Gazdasagi Iroda kivételével) a személyes érdemi Ugyintézés, jellemzéen mérhetd

volt a munkahéten.

A 05. kédszamhoz tartozd bizottsagi, értekezleti részvétel nem volt jellemz6, tobb

irodan épp csak néhany perc erejéig volt mérhetd.

Altaldnos megjegyzések:

1. A feldolgozdsban szerepl6 eredmények a munkanap fényképezésbe bevont dolgozok dltal
szolgdltatott adatok alapjdn késziiltek, azok tényleges valdsdg-tartalmdt nem tudjuk
szavatolni.

2. A feldolgozds sordn kapott eredmények a kiilénféle filiggvények haszndlata és az
eredmények kerekitése miatt 0,1 - 0,5 tizedesnyi eltérést tartalmazhatnak.

3. Akitéltésbeli — tandcsaddk dltal feltart — pontatlansdgokat az adatlapokon javitottuk és a

javitott értékek szerint végeztiik az értékelést.
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3.3.3. Osszegzés
A vizsgalatban tulterheltséget nem azonositottunk, a mért adatok alapjan a

Polgarmesteri Hivatal dolgozoi kiegyensulyozott, 8 6ras munkarendben végzik

tevékenységuket, szamukra a megfeleld pihendidé biztositott.

A mérés parhuzamos munkavégzést nem tart fel.
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3.4. Munkanap-fényképezés a Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar, Kézmiivel6dési
és Muzealis Intézményben

Az Intézmény rovid bemutatasa, tevékenysége:

Hajdusamsonban a kulturalis intézmények - a konyvtar, a kézmivel6dés és a
muzealis tevékenység - 0sszevontan mikodnek. Ennek kdszonhetéen egy helyen
megtalalhaté minden, ami a varos multjaval vagy jelenével kapcsolatos. 15 ezres
konyvtari allomannyal, helytorténeti gydjteménnyel, ingyenes Internet szolgaltatassal,
eMagyarorszag Ponttal, alland6 és id6szaki kiallitdsokkal, rendezvényszervezéssel

all a lakossag és az érdekl6d6k rendelkezésére az intézmény.

A kutatasba a vezet6i team altal bevont munkakorok:

e igazgato
e kdzmilvel6dési szakember
e informatikus-koényvtaros

e konyvtaros asszisztens
A szervezet dsszetétele:

e 16 igazgato

o 2 f6 kézmUlvel6dési szakember
e 1 f6 informatikus-konyvtaros

e 1 f6 konyvtaros asszisztens

o 1 f6 kisegitd alkalmazott
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Munkanap-fényképezés eredménye:

Munkakor .. a
. rte s s Munkakor Relevans
Munkatars . . A betdltéséhez s re o " . s s
Beosztasa Iskolai végzettsége et . . Mindsités betoltéséhez elvart szakmai Mindsités
neve sziikséges iskolai .
. ) szakmai tapasztalat tapasztalat
végzettség
helyi Ujsag
Tarné Hajdu inazeatd cavetem kulturalis meafelels 5évszakmaiés5év | szerkeszto, ) meafeleld
Judit S 4/ menedzser E vezetGi tapasztalat | torténelem tanar E
érettségi, Egyéni
Dobosné Hajdu kézmdvelSdési kézmdvelSdési kdézmvelSdési « B} véllalkozo, "
S L. megfeleld 1-5 év tapasztalat i, megfeleld
Anikd szakember szakember, népi szakember kézmuves
kismesterség oktato tevékenységek
. , kézmdvelSdési érettségi, kézmdivelSdési o , i %
Vincze Tamas o f . megfeleld 1-5 év tapasztalat népmliveld megfeleld
szakember népmlivels szakember
L e informatikus- kdnyvtaros- » . 5 év »
Olah Sandor .. . féiskola . ’ . megfeleld 1-5 év tapasztalat . megfelel6
kdnyvtaros informatikus munkaviszony
. konyvtaros . L koényvtaros P’ . 27 év ”
Plés Mihalyné y érettségi y megfeleld 1-5 év tapasztalat . megfelelé
asszisztens asszisztens munkaviszony
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Munkahelyi komfort értéke:

6.kérdés

5.kérdés

4.kérdés

3.kérdés

2.kérdés

1.kérdés

Kérdések:

1. kérdés: Milyen gyakran érzi azt, hogy teljesen egyértelmliek az Onnel és a munkajaval
kapcsolatos vezetGi elvardsok?

2. kérdés: Milyen gyakran érzi Ugy, hogy nem rendelkezik az adott feladat elvégzéséhez sziikséges
képességekkel?

3. kérdés: Milyen gyakran érzi ugy, hogy a munkdja és a csaladi élete nehezen
Osszeegyeztethetd?

4. kérdés: Milyen gyakran érzi Ggy, hogy a munkdja sordn olyan képességeket is mozgdsitania
kellene, amivel On nem rendelkezik?

5. kérdés: Milyen gyakran érzi Ggy, hogy megbecsiilt tagja a kollektivanak és munkajat elismerik?
6. kérdés: Milyen gyakran érzi Ugy, hogy a varos / teleptilés lakossaga értékeli és megbecsili?
Lehetséges valaszok:
1 -soha, 2 — nagyon ritkan, 3 —idénként, 4 — gyakran, 5 — szinte allanddan.
Ertékelés:

A munkahelyi komforttal kapcsolatos felmérés sordn az 1. kérdésre adott vdlaszok alapjan
elmondhatd, hogy a valaszaddk szamdra szinte kivétel nélkil egyértelm(iek a vezet6i elvardsok a
munkajukkal kapcsolatban. Nagyon ritkan el6fordul, hogy nem rendelkeznek az adott feladat
elvégzéséhez szlikséges képességekkel, illetve olyan képességeket is mozgdsitaniuk kell, amivel nem
rendelkeznek vagy nem az er6sségiik. A munka és a csalad id6nként nem Osszeegyeztethetd
szamukra. A valaszaddé munkatarsak gyakran érzik, hogy megbecsiilt, elismert tagjai a
munkak6zosségnek, ez az elismerés a varos/teleplilés lakossaga részérdl is tobb esetben érezhet6.
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Munkaid6-fényképezés adatlapok:
1. T.H.J. -igazgato

Ora junius 30. julius 1. julius 2. julius 3. julius 4.
8.00-9.00 Pénziigyek
n?g?;fgg?gi{ Pénziigyek Levelezés, kozcélu
o 2 Muzeumi attekintése, Babkiallitas dolgozokkal
utalvanyozok, g Y ,, aon .
i informacios nap megrendeldk, leszedésének egyeztetés,
payaza elokészitése utalvanyozok megszervezése, kozosségi szolgalat
ugyintezes a e . S in
z g készitése adminisztracidja
Polgarmesteri
Hivatalban
LG E-mailek Rendezvény Varosnapi Festmény Eg}/eztete"s a
Rere B o ey . népdalkor
attekintése, megnyitasa, megbeszélésen leszedésének L.
2 2 R e 2 . vezetdjével a nyari
mentése lebonyolitasa valo részvétel megszervezése :
programokrol
10.00-11.00 Havi zarassal
kapcsolatos Tabori
feladatok a KIR- El6adas, majd Vérosnapi Szamlak jelentkezések
rendszerben, egyeztetés a megbeszélésen rendezése, egyezetése,
bekiildendd pedagogusokkal valo részvétel utalvanyozas teljesitésigazolasok
dokumentumok készitése
elokészitése
11.00-12.00 Atsorolasokkal Varosnapi .
iy munkaiigyek,
kapcsolatos . megbeszélésen A e
B o g Rendezvény 2 megbizasi dij 8 BBy
ugyintezes, e valo részvétel, , . Heti pénziigyi
\ e lebonyolitasa, . szamfejtése, KIR L . .
megbizasi dij oz kozteriilet zaras, utalvanyozas
AP zarasa . , rendszer
szamfejtése, engedélyezés :
2 z S hasznalata
utalvanyozasa intézése
12.00-13.00 118?&3(,;30 12.00-12.30 12&22;1115630 12.00-12.30 12.00-12.30
’ ebedidd ebedidd ebédido
1230-1300e- | 45309300 ¢ | 1230-1300 e 12.30-13.00 12.30-13.00
mailek S mailek ] A
ey mailek attekintése, 1 s jelenléti ivek szabadsagtomb
attekintése, . attekintése, v e
. mentése . ellendrzése ellendrzése
mentése mentése
13.00-14.00 Muizeumi
Julius elsejei Nyari zaras rendezvény L Félévzaro
- 2 R R ol 2 o szakkori . L.
mizeumi elOkészitése, utomunkalatai, e, értekezlet, nyari
: Iy : . dokumentaciok
rendezvény kommunikacios beszamolo, ellendrzése programok
elokészitése anyagok készitése | fotodokumentacid megbeszélése
elkiildése
14.00-15.00 Augusztusi vrosnanpal
. rendezvényekkel Elektronikus PP Félévzaro
A rendezvényre K kapcsolatos 2 .
, apcsolatos adatlapok ISR, értekezlet, nyari
PPT-bemutato P tigyintézés,
Sy telefonos kitoltése, programok
készitése . : gy telefonos g
egyeztetések, visszakiildése z megbeszélése
- egyeztetések
emailek
15.00-16.00 Munkatarsi
értekezlet, a Elnyert (o o Félévzaro
, 1 Arajanlatkérés, , L.
rendezvénnyel palyazathoz PR anyagok . értekezlet, nyari
k , L \ megrendeldk
apcsolatos butorfelmérés, tervezése Keszitése programok
feladatok koltségtervezés megbeszélése
kiosztésa
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Munk
MO teljes kord teljes kord teljes kord teljes kord teljes kord
kihasznalasa
Munkautasitas/
munkakari megfelel§ megfelel§ megfelel§ megfeleld megfelel§
leiras
Végzett a 1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap
munkakori
leirdsdban nem
szerepld nem nem nem nem nem
feladatot?
2. D. H. A. - kézmiivelédési szakember
Ora ‘3‘:)“'”5 julius 1. julius 2. jalius 3. julius 4.
8.00-9.00 szabadsag Intézményi Intézményi Intézményi levelezés Kozcélu
levelezés levelezés megtekintése (e- foglalkoztatott és
megtekintése (e- | megtekintése (e- mail) onkéntes diak
mail) mail) feladatainak
megbeszélése
9.00-10.00 szabadsag Muzeumi Muzeumi Kézmiives Intézményi
informacios nap kiallitotér foglalkozasok levelezés
lebonyolitasa rendezése anyagsziikségletének megtekintése (e-
ellendrzése mail)
10.00-11.00 szabadsag Muzeumi Idészaki kiallitas Kézmiives Kézmiives
informéacios nap lebontasanak foglalkozas foglalkozas
lebonyolitasa elékészitése mintadarabjainak
elkészitése
11.00-12.00 szabadsag Eléadas, majd Intézményi fotd Szakkorvezeto Kézmiives
egyeztetés a dokumentécid dokumentacios foglalkozas
pedagogusokkal rendezése anyaganak
Osszerendezése
12.00-13.00 szabadsag Ebéd, Ebéd, Ebéd, adminisztraciod Ebéd,
adminisztracio adminisztracio adminisztracio
13.00-14.00 szabadsag Oltdgetd klub Intézményi fotd Idészaki kiallitas Félév zard
szakkori dokumentacio leszedése, terem értekezlet, nyari
anyaganak rendezése rendezése rendezvények
rendezése megbeszélése
14.00-15.00 szabadsag Himz6 palyazati Intézményi fotd Iddszaki kiallitas Félév zaro
anyag el6készitése dokumentécid leszedése, terem értekezlet, nyari
rendezése rendezése rendezvények
megbeszélése
15.00-16.00 szabadsag Intézményi Kozcéla Iddszaki kiallitas Félév zaro
szakkorok foglalkoztatott dokumentaciojanak értekezlet, nyari
dokumentacidjanak | és onkéntes didk rendezése rendezvények
intézése feladatainak megbeszélése

megbeszélése
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Munkanap

. P teljes kord teljes kord teljes kord teljes kord teljes kord
kihasznalasa
Munkautasitas/
munkakari megfelel§ megfelel6 megfelel6 megfelel6 megfelel6
leiras
Végzett a 1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap
munkakori
leirasaban nem
szerepld nem nem nem nem nem
feladatot?
3. V.T.-kézmiivelodési szakember
Ora junius 30. julius 1. julius 2. julius 3. julius 4.
8.00-9.00 szabadsag Teremrendezés Video- vagas, Kiallitas leszedése Fotozas
szerkesztés
9.00-10.00 szabadsag Rendezvényfot Video- vagas, Kiallitas leszedése Kiadvany
0z4s szerkesztés szerkesztés
10.00-11.00 szabadsag Rendezvényfot Video- vagas, Kiallitas Kiadvany
0zas szerkesztés dokumentalasa szerkesztés
11.00-12.00 szabadsag Teremrendezés Video- vagas, Kiallitas Kiadvany
szerkesztés dokumentalasa szerkesztés
12.00-13.00 szabadsag Ebéd Ebéd Ebéd Ebéd
13.00-14.00 szabadsag Adminisztraci6 | Fotoszerkesztés | Kiadvanyszerkesztés Félév zaro
értekezlet, nyari
rendezvények
megbeszélése
14.00-15.00 szabadsag Adatmentés Fotoszerkesztés | Kiadvanyszerkesztés Félév zaro
értekezlet, nyari
rendezvények
megbeszélése
15.00-16.00 szabadsag Adatmentés DVD-iras Archivalas Félév zaro
értekezlet, nyari
rendezvények
megbeszélése
Munkana s s e s e s s
. u . ’p teljes kord teljes kord teljes kord teljes kord teljes kord
kihasznalasa
Munkautasitas/
munkakéri megfeleld megfelel megfelel megfelel megfeleld
leiras
Végzett a 1.munkanap 2.munkanap 3.munkanap 4.munkanap 5.munkanap
munkakori
leirdsaban nem
szerepld nem nem nem nem nem
feladatot?

28




4. 0.S. —kényvtdros-informatikus

Ora junius 30. julius 1. jalius 2. jalius 3. julius 4.
8.00-9.00 El6adoi terem Muzeum vetitdterem Elektronikus Elektronikus
. technikai hangositasanak feldolgozas apasztas a
Elektromk,us feladatainak technikai eszkozok HunTéka
feldolgozas ellatasa, szétszedése, elektronikus
projektor, raktarozas konyvtari
szamitastechnika, programban
hangositas
9.00-10.00 ODR, ODR, konyvtari Elektronikus Elektronikus
. konyvtarkozi kolcsonzés soran feldolgozas feldolgozas
Elektromk,us kolcsonzés, megkért és lejart
feldolzozds olvasoéi igények konyvek
leadasa csomagolasa,
postazasa
10.00-11.00 Elektronikus Elektronikus Elektronikus Hangositasi Elektronikus
feldolgozas, feldolgozas, feldolgozas eszk6zok feldolgozas
Kolesonzés katalogizalas rendszerezése,
karbantartdsa a
raktarban
11.00-12.00 Elektronikus Elektronikus Elektronikus Hangositasi Elavult és hibas
feldolgozas, feldolgozas feldolgozas eszkozok operacios
Kolcsonzés rendszerezése, rendszerek
karbantartasa a | cseréje, rendszer-
raktarban karbantartas
12.00-13.00 Ebéd, Ebéd, gép Ebéd, elavult és Ebéd, virusirto | Ebéd, Elavult és
gépkarbantartas, karbantartas, hibas operacios frissités, hibas operacios
frissitések frissitések rendszerek cseréje karbantartas rendszerek
cseréje, rendszer-
karbantartés
13.00-14.00 Informatikai El6adoéi terem Elavult és hibas ODR, Félév zaro
feladatok ellatasa, visszaallitasa, operacios konyvtarkozi értekezlet, nyari
virusirtas technikai rendszerek cseréje, kolcsonzés, rendezvények
eszk6zok rendszerkarbantartds | olvasoi igények megbeszélése
elpakolasa leadasa
14.00-15.00 Digitalizalas VHS- Kolesonzés Elektronikus Kolcsonzés Félév zard
r61 DVD-re feldolgozas értekezlet, nyari
rendezvények
megbeszélése
15.00-16.00 Technikai feladatok, Elektronikus Elektronikus Elektronikus Félév zard
vetitoterem feldolgozas feldolgozas feldolgozas értekezlet, nyari
beallitasa,elektronik rendezvények
us feldolgozas megbeszélése
Munkanap

kihasznalasa

teljes kord

teljes kord

teljes kord

teljes kord

teljes kord

Munkautasitas/

munkakori
leiras

megfelel

megfelel6

megfelel6

megfelel6

megfelel6

Végzett a
munkakori
leirdasaban nem
szerepl6
feladatot?

1.munkanap

2.munkanap

3.munkanap

4.munkanap

5.munkanap

nem

nem

nem

nem

nem
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5. P.M. —kényvtdros asszisztens
Ora junius 30. julius 1. julius 2. julius 3. jalius 4.
8.00-9.00 E16z6 napi E16z06 napi Konyvek El6z6 napi
o statisztika statisztika allomanyba vétele, visszaérkezett
Elozo"het zarasa, rogzitése, rogzitése, nyilvantartasok dokumentumok
oy folyoiratok folyoiratok zarésa, katalogus allomanyba
visszapakolasa, e e VAT et Y
P regisztralasa, regisztralasa, cédulak rendezése helyezése,
kolc_son_zes, kolcsonzés kolcsonzés, kolcsonzés
statisztika polcok
rendezése
9.00-10.00 Negyedéves zaras, Erkezett Konyvek Katalogus cédulak Olvasoi igények
leltarkonyvek konyvek allomanyba rendezése, kielégitése postai
lezarasa, kolcsonzés allomanyba vétele, feldolgozott kiildemények
vétele, kolcsonzés, 0j konyvek olvasok atnézése,
kolcsonzés beiratkozok rendelkezésére kolcsonzés
regisztralasa, bocsajtasa
10.00-11.00 Negyedéves zaras, Erkezett Koényvek Uj kényvek Konyvrendelés,
leltarkonyvek konyvek allomanyba rendelése, katalogus | allomanygyarapitas,
lezarasa, kolcsonzés allomanyba vétele, cédulak rendezése, kolcsonzés
vétele, kolcsonzés, 0j feldolgozott
kolcsonzés beiratkozok konyvek olvasok
regisztralasa, rendelkezésére
bocséjtasa
11.00-12.00 Erkezett Erkezett Koényvek Uj kényvek Pénziigyi
dokumentumok konyvek allomanyba rendelése elszamolas,
atvétele, rendezése, allomanyba vétele, kolcsonzés
kolcsonzés vétele, kolcsonzés, 1j
kolcsonzés beiratkozok
regisztralasa,
12.00-13.00 Ebéd, kolcsonzés Ebéd, olvasoi Ebéd, Ebéd, kolcsonzés Ebéd, kolcsonzés
kérések katalogus
kielégitése épitése,
kolcsonzés
13.00-14.00 Feldolgozott Erkezett Katalogus Folybiratpolc Félév zard
konyvek szabad konyvek épitése, rendszerezése, értekezlet, nyari
polcra helyezése, allomanyba kolcsonzés kolcsonzés rendezvények
kolcsonzés vétele, megbeszélése
kolcsonzés
14.00-15.00 Erkezett konyvek | Alloményba vett | Katalogus Olvasoi kérések Félév zar6
fogadasa, konyvek épitése, teljesitése, Uj értekezlet, nyari
kolcsonzés katalogus kolcsonzés beiratkozok rendezvények
cédulainak regisztralasa, megbeszélése
valogatasa, kolcsonzés
rendszerezése,
kolcsonzés
15.00-16.00 Alloménygyarapitas, | Allomanyba vett Katalogus Olvasoi kérések Félév zaro
kolcsonzés konyvek épitése, teljesitése, 1) értekezlet, nyari
katalogus kolcsonzés beiratkozok rendezvények
cédulainak regisztralasa, megbeszélése
valogatasa, kolcsonzés
rendszerezése,
kolcsdnzés




Munkanap
kihasznalasa

teljes kord

teljes kord

teljes kord

teljes kord

teljes kord

Munkautasitas/

munkakori
leiras

megfelel§

megfelel

megfelel

megfelel

megfelel

Végzett a
munkakori
leirdasaban nem
szerepl6
feladatot?

1.munkanap

2.munkanap

3.munkanap

4.munkanap

5.munkanap

nem

nem

nem

nem

nem
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