

Név:_____________
Dátum:_____________________

Rakd helyre a megfelelő cím alá az adathalmazt! 
1. MUNKAKÖRI LEÍRÁS
MUNKAÜGYI ÜGYINTÉZŐ

Szerződésszám:

Munkakör célja:

Főbb feladatok:

Döntési jogosultság: 

Felelősség:



MUNKAVÉGZÉSI MEGÁLLAPODÁSI NYILATKOZAT:



Ezeket másold ki és illeszd be a megfelelő helyre! 
*
Dátum: ____________________
Aláírás: ____________________
*
266348499VSZ
*
Alulírott __________________________ kijelentem, hogy:
Az interjú során a kérdéseket a megadott sorrendben teszem fel.
Az adatokat torzítás nélkül, pontosan rögzítem.
A javaslatomat kizárólag a rögzített adatok alapján fogalmazom meg.
A rám bízott információkat bizalmasan kezelem.
Tudomásul veszem, hogy pontatlan munkavégzés esetén az ajánlás érvényét vesztheti.

*
· Pontatlan adat rögzítése hibás döntéshez vezethet
· Az információkat bizalmasan kezeli
· Személyes vélemény nem befolyásolhatja az adatfeldolgozás
[bookmark: _GoBack]
*

Az álláskeresők adatainak szakszerű felvétele, rögzítése és előzetes értékelése annak
érdekében, hogy számukra megfelelő pályaajánlás születhessen.
*
· Az álláskereső fogadása és tájékoztatása
· Strukturált interjú lefolytatása előre meghatározott kérdéssor alapján
· Az adatok pontos és olvasható rögzítése
· Hiányzó vagy pontatlan információk tisztázása
· Az adatlap továbbítása az adminisztrációs csoport részére
· A feldolgozott eredmény alapján javaslattétel

*
Az álláskeresők adatainak szakszerű felvétele, rögzítése és előzetes értékelése annak
érdekében, hogy számukra megfelelő pályaajánlás születhessen.
*
Az ügyintéző javaslatot tesz, de a végső döntést az álláskereső hozza meg.






