s:? 'SULYSAP VAROS

GINTEZET ONKORMANYZATA
SZERVEZETFEJLESZTESE
AROP-3.A.2-2013-2013-0052

HUMAN EROFORRAS
KAPACITASGAZDALKODAS
FELULVIZSGALATA

2014. OKTOBER



AGORA Oktatasi Intézet Kft. Siilysap Varos Onkormanyzata Szervezetfejlesztése
Human eréforras kapacitasgazdalkodas fellilvizsgalata

Tartalomjegyzék
VEZETOI OSSZEFOGLALD ......oovveeeeeeeee ettt s et sa sttt s st et et s s s anassesesanas 3
1. BEVEZETES ..ottt t bbbt a et et b b s ettt b bt be bbb ae s et et b s b et et e b b s s anas 5
2. TORVENYI VALTOZASOK .....ocvvviieieiietetetetesie e et sttt ae bbb as s s s s s s bes s s asastesesasnanans 5
3. IMODSZERTAN ...ttt ettt ettt s s a sttt s e s et et et s nasa e s et et et s s asaesesesessssansetesesasnanaesens 6
4. AZ EMBERI EROFORRAS GAZDALKODAS .......cvvveeeeeeeeteete ettt es s nnas 7
3.1. MUNKAKORI LEIRASOK VIZSGALATA . ......vveveeeeeeteteteteeeeeese et tesessa et ssasasse et ses s aeaesesnas 8
3.1.1. ONLINE VISSZAMERES EREDMENYEN .....ocvvuiuiuirerereiiseceeteteses st aese s s s aeae s 11
3.1.2. MUNKAKORI LETRAS (SADI0N) ...ttt ettt 14
3.1.3. MUNKAKOROK MODOSITASANAK FOLYAMATA ......ooueueuerereeeeeecaeeeesesesessae e esesessasae s 17
3.2. KOMPETENCIA-TERKEP........oiueteteteeeeeeceetetetesesseeaesetesesesasasse s et es s sa s st se s sesasassesesesesenssassesesnes 17
3.2 L JAVASLATOK ...ooeveveceeeeeeevesee e sesae s s s sesasss s s e ssssssssssssssassesessssenasssssassessnasssansesans 30
3.3 KAPACITAS KIHASZNALTSAG ELEMZESE ......ocvovieieeeeieteteeeeeecte et ae e 31
3.3.1. MUNKAIDO MEGOSZLAS ELEMZESE........covieiueeerereieieeeetete et es s 31
3.3.2. EGYUTTMUKODES, KOMMUNIKACIO ......ocoeivviereiiieieieie e 35
3.3.3. LETERHELTSEG, TULTERHELTSEG ELEMZESE .......cvvuivevieeierieciessie s sesessessassenas 38
334 JAVASLATOK ... sesae st s e s s s ses s et s sass s s s sasse s ssssesessesesassesnassesansssanassenans 42
IMIELLEKLETEK ...cecvcvevevteececuetete s eeesesaete st s s asaeae b et s s s ssaeteses s s ssses et et s s s seaeseses s ssansesebesassssnssaesesasassnanens 45

AGORA Oktatasi Intézet Kit. Ugyfélszolgalat: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 8. II. em. 1.
Tel: +36(1)786-4695, Fax: +36(1)786-4695, E-mail: info@agoraintezet.hu, Weblap: www.agoraintezet.hu
Intézmény akkreditacios szam: AL-2262 , Feln6ttképzési nyilvantartasi szam: E-000409/2014, Adoszam: 11950923-2-18

Oldal2]50


mailto:info@agoraintezet.hu
http://www.agoraintezet.hu/

AGORA Oktatasi Intézet Kft. Siilysap Varos Onkormanyzata Szervezetfejlesztése
Human eréforras kapacitasgazdalkodas fellilvizsgalata

VEZETOI OSSZEFOGLALO

A Silysapi Polgarmesteri Hivatal szervezeti m({ikodés alapjaul szolgalé Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatot attanulmanyozva megallapithatd, hogy a hivatal létszama: 22 f6 + a
jegyz6. A munkakori leirdsok hianytalanul megvannak mind a harom szervezeti egység
esetében. A rendelkezésilinkre all6 adatok alapjan, az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti
létszdmhoz képest, két munkakorrel béviilt az allomany.

Altalanossagban elmondhatd, hogy a munkakéri leirdsok nem tartalmaznak minden
sziikséges elemet ahhoz, hogy a human er6forrassal kapcsolatos feladatoknadl alkalmazhaték
legyenek, bizonyos elemeiben frissitésre szorulnak. A kilonb6z6 iroddk formailag és
tartalmilag is nagyon hasonlé munkakori leirdsokkal rendelkeznek. A legtobb esetben a
munkakort betolt6 személyhez igazitottak a tartalmat és nem forditva. Ezen felll a
helyettesitési feladatok kizarélag hierarchia szintenként lefelé delegalhatéak. Ennek
megfelel6en tobbek kozott sem a jegyz6, sem az irodavezet6k nem helyettesithetnek
Ugyintézéket.

Elkészilt egy un. kompetencia-térkép, mely a jegyz6, az irodavezet6k és
osztalyonként néhany tovabbi munkakér bet6ltéséhez szikséges un. ,kilszob”
kompetencidkat tartalmazza.

A szervezeti kapacitds kihaszndltsagot alapvet6en kétféle modon vizsgalta a kérdGiv:
a munkaidé kihaszndlas tekintetében, valamint a tulterheltség vonatkozasaban. Az elemzés
fébb megallapitasai a kovetkez6k voltak:

e a Hatdsagi Iroda munkaidé megoszlasat vizsgalva megallapithatd, hogy ennél a
szervezeti egységnél a legmagasabb az ligyfélfogadds aranya;
e az Adoé- és Pénzligyi Iroda esetében a legkevesebb idé telik el felesleges varakozassal

a feladatvégzés kozben és itt a legmagasabb a szakmai tevékenység aranya;

e az Ado- és Pénzlgyi Iroda esetében a vdlaszaddok 33%-banvélik ugy, hogy az
értekezletek tartdsa egyaltalan nem jellemzg;

e a szervezeti egységek kozotti egylittmiikddést az Onkormanyzati Iroda munkatarsai
érzik a leghatékonyabbnak (a nagymértékben jellemzé és teljes mértékben jellemzé

valaszok aranya 80 %);
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e az Ado- és Pénzligyi Iroda esetében jellemz6 leginkdbb az idGszakos tulterheltség;

e afolyamatos munkateher az Onkormanyzati Irodan a legnagyobb, 80%-ban vélik gy,
hogy nagymértékben jellemzé rajuk;

e az Ado- és Pénzlgyi Iroda valamint a Hatdsdgi Iroda munkatdrsainak valaszai alapjan
ezekre a szervezeti egységre a legjellemz6bb (100%), hogy a munkatarsaiknal nincs
leterheltebb mas szervezeti egység.

A kiilonb6z6 aspektusbdl sziiletett javaslatokat a tanulmanyban foglaltuk Ossze.

AGORA Oktatasi Intézet Kit. Ugyfélszolgalat: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 8. II. em. 1.
Tel: +36(1)786-4695, Fax: +36(1)786-4695, E-mail: info@agoraintezet.hu, Weblap: www.agoraintezet.hu
Intézmény akkreditacios szam: AL-2262 , Felnéttképzési nyilvantartasi szam: E-000409/2014, Adoszam: 11950923-2-18

Oldal4]|50


mailto:info@agoraintezet.hu
http://www.agoraintezet.hu/

AGORA Oktatasi Intézet Kft. Siilysap Varos Onkormanyzata Szervezetfejlesztése
Human eréforras kapacitasgazdalkodas fellilvizsgalata

1. BEVEZETES

Siilysap Varos Onkormanyzata az AROP 3.A.2 ,Szervezetfejlesztés a K6zép-magyarorszagi
régidoban levé 6nkormanyzatok szamara” cim( pdlyazat keretében 21.900 eFt tamogatdst
nyert az Onkormdnyzat szervezetfejlesztésére. A palydzat végrehajtasahoz kapcsolédéd
szakértG6i feladatok ellatdsdra a varos kozbeszerzési eljarast irt ki, melyet az AGORA Oktatasi
Intézet Kft. nyert el. A szervezetfejlesztési szakértGi tevékenység egyik részét képzi a human
erGforrds kapacitdsgazdalkoddsanak, a munkatdrsak munkakori és szervezeti besoroldsanak,
illeszkedésének fellilvizsgalatat, kompetencidkat vizsgdld tanulmany elkészitése.

A vizsgalat soran megtortént a feladat ellatast lekovets belsé szabalyzat (SZMSZ)
elemzése,az (j/megvaltozott tartalomra vonatkozd javaslatok bemutatasa, melyet
szabalyozasi javaslatok c. tanulmany tartalmaz. A munkakorok tartalmi fellilvizsgdlatat
Osszegz6 témakor részét képzi egy munkakor sablon kidolgozasa is valamint munkakorok
modositasat végzé munkatarsak tdjékoztatdsa. A valtozdsokkal érintett szervezeti egységek
kérddives felmérése altal fejlesztési javaslatok kdrvonalazédtak. Személyes interjuk alapjan
az egyes munkakorokre vonatkozé kompetencia-térképek késziiltek. A vizsgalt teriletek
részeként megfogalmazasra keriltek a jobb kapacitas-gazddlkodds eszkozei, a

kihasznaltsagra vonatozo képzési és dsztonzési tervek.

2. TORVENYI VALTOZASOK

Az Allamreform Operativ Program keretében 2007-2010. kdzott tobb szaz telepiilési
onkormanyzat nyert szervezetfejlesztésre vissza nem téritend6 tdmogatast. Id6koézben az Uj
onkormanyzati térvény kovetkeztében a helyi 6nkormanyzatok feladata, jogkore jelentésen
megvaltozott 2013. januar 1-t6l. Ennek kovetkeztében az 6nkormanyzatok intézmény-
fenntartasi, hatdsagi feladatai visszaszorultak, és a polgdrmesteri hivatalok tevékenységének
hangsulya a teleplilésfejlesztés, telepiiléslizemeltetés, vallalkozasfejlesztés,
kozosségfejlesztés felé tolddott el. Ez a megvaltozott feladat struktira megkoveteli a korabbi
szervezeti, intézményi struktira, illetve a munkaerd kapacitds gazdalkodas felllvizsgdlatat,
tovabba a munkatarsak telepilés-menedzsmenttel kapcsolatos ismereteinek, készségeinek
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fejlesztését. Ugyanakkor kiemelten fontos az is, hogy az 6nkormanyzat és az dltala ellatott
kdzszolgaltatdsok mikoddképessége, megfelel6 szinvonala folyamatosan biztosithaté
legyen, az lgyfélkapcsolatok fennmaradjanak, fejlédjenek.

Az AROP 3.A.2 palyazat célja éppen az, hogy a sziikséges valtozasok felmérésében,
megtervezésében, valamint azok megvaldsitasaban segitséget nyuljtson a teleplilési
Onkormanyzatok szamara, tovabba tdmogassa a megvaltozott feladatstrukturahoz
kapcsolédo koltségesokkentési, hatékonysagnovelési lehetGségek kiakndzasat, a miikodési és
szolgdltatasi kindlat fennmaraddsdban. A palyazat a kovetkezd f6bb beavatkozasi teriiletekre

fokuszal:

1. szervezet,

2. feladat,

3. eljaras,

4. személyzet.

A fenti beavatkozasi teriletek kdzil human erSforras kapacitdsgazdalkodas vizsgdlata

a személyzet beavatkozasi terilethez tartozik.

3. MODSZERTAN

A munkakori leirasok vizsgdlata soran kétféle mdédszer keriilt alkalmazasra:

1. iratelemzés,

2. online kérdéiv,

3. személyes interjuk,

4. mélyinterju vezet6kkel.

A vizsgalat elsé |épése volt a rendelkezésre bocsatott iratok attekintése és elemzése,
melynek célja az egyes szervezeti egységek és munkakorok feladatainak, illetve azok
volumenének megismerése, illetve ezeknek a feladatoknak a munkatarsak kozotti
megosztasi mdédjanak megismerése. Ezek kdzil a legfontosabbak voltak az dnkormanyzat és
a hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata valamint a munkakori leirasok.

Az on-line kérdéiv a Moodle internetes kérd6iv alkalmazds segitségével keriilt

Osszeallitasra, melyet a polgarmesteri hivatal dolgozéi anonim maodon toltottek ki. A kérdGiv
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négy f6 terlletre fékuszalt: a feladatok, hatdskorok tisztdzottsagara, egyilttmiikodés és
kommunikdcié a szervezeti egységek kozott, leterheltség és tulterheltség, valamint a
munkaidé megosztasa kilonboz6 tipusu tevékenységek kozott. A kérdGivek kiértékelését a
MS Excel program statisztikai moduljainak felhasznaldsdaval végeztiik.

A szervezet m(ikodésének mélyebb megismerése, az egyes szervezeti egységek
mUikodésének, folyamatainak elemzése érdekében a Polgarmesteri Hivatal vezetGivel —
jegyz6, és a harom irodavezet6 — személyes mélyinterjut készitettiink. A Hivatal
munkatarsaival is késziltek személyes interjuk, melyeket a kompetencia térképek
elkészitésénél hasznositottunk. Mindezek soran mar figyelembe vettik az online kérd&ivre

adott valaszokat is.

4. AZ EMBERI EROFORRAS GAZDALKODAS

Az emberi eréforrds gazdalkodds egyik alappillére a rendszeresitett munkakori
leirdsok elemzése és felilvizsgdlata. A munkakorok elemzése nem egyszeri feladat a
szervezetek életében, ha nincs nagyobb mddosulas, akkor is 4-5 évente elvégzendd
tevékenység van szé. A 2013. év jelent8s atalakulast hozott az 6nkormanyzat életében, mely
a feladatok mdédosulasat és a személyi valtozasokat is eredményezett.

A munkakori leirasok segitségével lehet lekdvetni a funkcid- és feladat valtozasokat,
elkésziteni a szervezeti dallomanytablat. Meghatarozhaté a személyiségspecifikacié, a
munkakorprofil, a kiilonb6z6 kompetencia kovetelmények, valamint a Hivatalon beliili
karrier lehet6ségek. A munkakor elemzés alapjan elkészithet6 az un. ,kompetencia-térkép”,
melyet teljesitményértékelésnél és a human eréforrasok fejlesztésénél alkalmazhaté.

A XXI. szdzad magaval hozta a human téke felértékelését, mely egyre inkdbb betor a
kozigazgatds vilagdba is. A kozszolgalaton belil is egyre nagyobb teret kap, pontosabban
szblva egyre nagyobb sziikség van a rugalmas munkaid6 rendszerekre illetve a munkavégzési
rendszerek kialakitasara. A , megfelel6 embert a megfelel6 helyre” elv helytallasat
bizonyitja, hogy kozponti kérdéssé valt a munkavallalok motivalasa, folyamatos képzése

(life long learning), a munkaeré megtartasa vagy éppen a munkakorok bdvitése.
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Mindezek mentén nagyon fontos, hogy a munkakorok értelmezése, helye és szerepe
az egész Hivatalon bellll egységesen értelmezett legyen. Ennek alapjan a munkakéri
leirasoknak naprakészeknek kell lenniiik, valamint elvaras, hogy tartalmazzdk a
kovetelmény elvarasokat, és a teljesitésiikh6z sziikséges kompetenciakat. Az atvizsgalt
terliletekrél részletesebb képet nyudjtunk a késébbiekben, valamint a munkakori leirdasok
pontos elkészitéséhez/frissitéséhez segitségll Osszeadllitottunk egy olyan mintat, melyet a
kiilonb6z6 osztalyok esetében egyformdan hasznalhaté.

Amennyiben a Polgdrmesteri Hivatal vezetése Ugy dont, a minta alapjan a munkakori

leirasok tovabb bdvithetdek, javasoljuk az aktualitasok legalabb évenkénti feliilvizsgalatat.

3.1. MUNKAKORI LEIRASOK VIZSGALATA

A munkakéri leirasok vizsgalata ravilagitott, hogy a munkakori leirdsok hidnytalanul
rendelkezésre allnak. Azonban, a jelenleg alkalmazott munkakori leirdsok csak részben
tartalmazzak azokat a tényeket, melyek a szervezeti célok megvaldsulasat szolgaljak, és
amelyek alapjan vizsgalhatéak a kivalasztasi kritériumok, a teljesitményelvarasok, az
el6émenetelek vagy éppen a felel8sségi és hataskorok.

Az adatszolgaltatas keretében megkiildott munkakori leirdsokat és a szervezeti
m(ikédés alapjaul szolgdld Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot attanulmanyozva
megallapithatd, hogy a hivatal létszama: 22 f6 + a jegyz6. A Siilysapi Polgarmesteri Hivatal

dolgozéi dllomdanya az alabbi teriiletekre bonthato:

e Hatdsagi lroda: 7 f6
e Onkormanyzati Iroda: 8 f6

e Adod- és Pénzligyi Iroda: 7 6

A fentiek alapjan megallapithatd, hogy az Onkormanyzati Irodan dolgoznak a
legtobben. A munkakori leirasok hianytalanul megvannak mind a hdarom szervezeti egység
esetében. A rendelkezésiinkre allé adatok alapjan, az SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti

létszamhoz képest, két munkakorrel béviilt az allomany. A Hatdsagi Iroda és az Add-és
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Pénziigyi Iroda esetében 1-1 fével tobben dolgoznak. Ezek alapjan sziikséges frissiteni az
SZMSZ, Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei és felépitése c. fejezetet.

Altalanossagban elmondhaté, hogy a munkakéri leirdsok nem tartalmaznak minden
szilkséges elemet ahhoz, hogy a human eréforrdssal kapcsolatos feladatoknal alkalmazhaté
legyen. Bizonyos elemeiben frissitésre szorul. A kiilonb6z6 irodak formailag és tartalmilag is
nagyon hasonlé munkakori leirasokkal rendelkeznek. Javasoljuk ezen egységes forma
alkalmazasat a pénziigyi irodavezeté munkakdrre is. A munkakori leirdasok a munkakorrél —
és nem a munkakort betoltérél — hivatottak informaciot nyujtani. A legtobb esetben a
munkakort betolté személyhez igazitottdk a tartalmat és nem forditva.

A Helyettesités rendjénél kiemelten fontos, hogy egyértelm(ien lathatd legyen, mely
munkakort mely munkakorrel lehet sziikség esetén helyettesiteni. Pozitivum, hogy ennek
nem személyi vonatkozdsa van jelenleg, minden esetben a konkrét munkakér megnevezés
szerepel a munkakori leirdsok adott helyén. Tovabbd atlathatéva kell tenni a felel6sségi
koroket is. Helyettesitési feladatkort csak abban az esetben bizhatunk valakire, ha a feladat
ellatashoz sziikséges kompetenciakkal rendelkezik. llyenkor meg kell nevezni a helyettesitést
végz6 személy felelGsségi korét is. Ezen fellil helyettesitési feladatok kizarolag hierarchia
szintenként lefelé delegdlhatdak. Ennek megfelel6en sem tobbek kozott sem a jegyz6, sem
az irodavezet6k nem helyettesithetnek Ugyintéz6ket. A felelGsségek egyértelmi
megallapitasa szervezeti miikodés szempontjabdl kiemelten fontos.

A kovetkez6ekben 6sszefoglaljuk az egyes irodaknal kilon-kilon tapasztaltakat.

Hatdsagi Iroda

Ezen iroda esetében az SZMSZ-ben nem szerepel az épitéshatdsagi és
telepiilésfejlesztési ligyintéz6i pozici6. Az egyes munkakordk tartalma egyértelmien
rogzitett, vildgosan azonosithatd, hogy kik, melyik szakteriletek igazgatasi feladatainak
ellatasat végzik.

Javasoljuk azonban a helyettesités és a feleldsségi korok megoldasat. A hatdsagi
irodavezet6t nem helyettesitheti a jegyz6, illetve az irodavezet6 nem helyettesitheti
gyamiuigyi és szocidlis ligyintéz6 munkakorét. A hierarchia szinteket figyelembe véve felfelé
nem delegdlhatéak a feladatok. A Hatésagi Iroddn dolgozé épitéshatdsagi és
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telepiilésrendezési ligyintéz8 helyetteseként az Onkormdnyzati Iroda beruhazési és mdszaki
ugyintéz6je van feltlintetve és ugyanez igaz forditva is. Szakmailag javasoljuk ennek
madositasat, irdnyitasi szempontbdl ugyanis nem kedvezd, ha két szervezeti egység
felelGsségi korei 0sszemosdédnak. Taldltunk utaldst arra vonatkozdan, hogy a jegyz6 van
megnevezve (igyintézdi pozicid helyettesitésére is. Ebben az esetben két hierarchia szinttel
delegalddnak a feladatok. Rovidtavon sziikséges megoldani a helyettesithet6ség kérdéseit.
Az latszik, hogy nincs megnevezve olyan vezetd, aki az irodavezetd/irodavezet6k munkajat
érdemben tudna helyettesiteni. Javasoljuk egy utanpétlas nevelés keretében olyan
munkatars kinevelését, aki fokozatosan beletanulna a vezetdi feladatokba, atlatna a sajat
szervezeti egysége muUkodését és a kés6bbiekben az irodavezeté helyetteseként
mikédhetne. Osszefogja és koordindlja a munkat, valamint szoros egyittmiikddésben
dolgozik a jegyzdvel. A jegyz6 mellé pedig — torvényi szabalyoknak megfelel6 — helyettes

(aljegyz6) javasolt, aki a jegyz6 akadalyoztatdsa esetén képes folytatni annak munkajat.

Onkormanyzati Iroda

Az Onkormdnyzati Iroddn dolgozé 8 f6 munkakéri leirdsa hidnytalanul rendelkezésre all.
A helyettesités rendje itt sem tekinthet6 megoldottnak, tébb helyen taldltunk utalast felfelé
torténd delegaldsra. A munkakori leirdsok a szakmai feladatokon tulmenéen nem
tartalmazzak a munkakorok betoltéséhez szikséges készségeket/kompetencidkat,
egylttmUkodési teriileteket.

A Hivatal tevékenységének hangsulya fokozatosan a telepiilésfejlesztés,
telepiilésiizemeltetés, vallalkozasfejlesztés iranyaba tolédik el. A megvaltozott
feladatstruktiura megkoveteli bizonyos intézményi struktura atalakitasat is. Az iroda
m(ikodésében észrevehetd, hogy az egyes szakmai feladatok 1-1 embernél 6sszpontosulnak.
Az Onkormanyzati Iroda szerepének er8sédése indokolnd egy olyan munkacsoport
létrejottét, ahol egy standard projektcsoport és adott szakfelel6sok latnanak el
szerz6déses munkafolyamatokat, szakmai felligyel6ként. (Fontos kritérium, hogy a csoport
tagjai ismerjék a szerz6déseket.) Természetesen minden esetben az adott szakterilet
vezetGjével egylttm(ikodésben. A jelenlegi Iétszam a kapacitasi adatok fényében nem teszik
lehetévé ennek kivitelezését. Javasoljuk a human eré6forras fejlesztését 1 fével. A
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beruhazasi és mfiszaki Ugyintéz6 munkakor varosiizemeltetéshez kapcsolddéd feladatait
lehetne delegdlni és az Uj er6forrdssal a helyettesithet6ség kérdése is javulna. A palyazati
Ugyintéz6i munkakorhoz tartozé kapacitasokat is szikségszer( lenne felllbirdlni. Abban az
idészakban, amikor nem zajlik palyazati megvaldsitds, a munkakort betoltd helyettesit6i
feladatokat lathat el, részt vehet a szerz6déses kapcsolatok projektcsoport munkajdban,
illetve egyes varosiizemeltetési tevékenységek ellatasaban.

Az Irodan dolgozé beruhazasi és miszaki ligyintézének valamint a palyazati tigyintézének
a feladataikbdl adéddan javasoljuk projektismeretek és egylittm(ikodést, igyfélorientaciot

erGsitd készségek elsajatitasat.

Adoé- és Pénziigyi Iroda

Az SZMSZ-ben 6 statust van feltiintetve az irodan beliil, ezzel szemben a munkakori
leirdsok alapjan 7 munkakort kiilonboztetiink meg. Hidnyzik egy pénzigyi Ugyintéz6. Az
irodavezet6 munkakori leirdsa eltér a tobbit6l formai tekintetben. Helyettesitése ennél a
szervezeti egységnél sem megoldott. Fontos kiemelni az O esetében is, hogy szakmailag nem
javasolt, hogy barmely ligyintéz6jét helyettesitse.

Az online diagndzisok ravilagitottak az iroda terheltségi adataira. Az irodavezet§
leterheltségét konnyitené, ha a nagyobb szakmai teriileteknek (pl. adéligy, gazdalkodas)
csoportvezetdi lennének és 6k latnak el a csoportjuk szakmai feliigyeletét valamint a napi

feladatok koordinalasat.

3.1.1. ONLINE VISSZAMERES EREDMENYE|

A Hivatal dolgozéi dltal kit6ltott anonim, online felmérés eredményei is alatdmasztjak
a munkakori leirdsokban tapasztaltakat.

A kérdésre, hogy mennyire érzik ugy, hogy teljes mértékben tisztdban vannak a
feladataikkal és hataskoreikkel, a Hivatal teljes dolgozdi allomdanyanak 61 %-a valaszolt.
Abban az esetben, ha ezt az ardnyt megvizsgaljuk osztalyokra lebontva, lathatd, hogy az

Hatdsagi Iroda munkatarsaitdl érkezett a legmagasabb ardanyban (86%-ban), mig az
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Onkormanyzati Iroda munkatérsaitdl a legkisebb ardnyban (40%-ban) a vélasz. Az AdS- és
Pénzugyi Iroda munkatdrsainak 17%-a szerint kismértékben jellemz6, hogy tisztaban vannak

feladataikkal és hataskoreikkel (1. szamu dbra).

.M

Egyaltalannem  Kismértékben Nagymértékbhe ,TEI,JES

. . . . . . mértékben
jellemzd jellemzd njellemzaé . .
jellemzd
Adé és Pénziigyilroda 0,00% 16,67% 33,33% 50,00%
H Hatdsagi lroda 0,00% 14,29% 0,00% 85,71%
B Onkormanyzati Iroda 0,00% 0,00% 60,00% 40,00%
m Hivatal 0,00% 11,11% 27,78% 61,11%

1. szamu dbra — , Tisztdban vagyok a feladataimmal, hatdskérémmel” kérdésre adott
vdlaszok

A kitolt6 munkavallalék 50%-a szerint a Hivatalban dolgozd kollégdik teljes
mértékben ismerik és tudjdk a sajat feladataikat és hatdskoreiket, mig 39% szerint
nagymértékben jellemzd rajuk. Az Ad6- és Pénzlgyi Iroda kitolté munkavallaléi szerint

osztalyukra 33%-ban csupan kismértékben jellemzé (2.szamu dbra).
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Egyaltalannem  Kismértékben Nagymértékbhe ,Telljes

. . . . . . mértékben
jellemzd jellemzd njellemzaé . .
jellemzd
W AdG és Pénziigyi lroda 0,00% 33,33% 33,33% 33,33%
B Hatosagi Iroda 0,00% 0,00% 28,57% 71,43%
® Onkormanyzatilroda 0,00% 0,00% 60,00% 40,00%
m Hivatal 0,00% 11,11% 38,89% 50,00%

2. szadmu dbra — ,, A szervezeti egységemen dolgozé minden kolléga pontosan tudja, mi a
feladata” kérdésre adott vdlaszok.
Megkérdeztiik a valaszaddkat, ha olyan feladattal taldlkoznak, mely nem tartozik a sajat

hataskoriikbe, tudjak-e kihez kell vele fordulniuk. Osszességében megallapithatd, tudjak,
hogy kihez milyen lgyben fordulhatnak. Hivatali osztalyok kozil a Hatésagi Irodaesetében

szliletett — a tobbihez viszonyitott — alacsonyabb szazalék (3. szdmu dbra).

Egyaltalannem  Kismértékben Nagymértékbhe ,Telljes
. . . . . . mértékben
jellemzd jellemzd njellemzaé . .
jellemzd
W Ado és Pénziigyilroda 0,00% 0,00% 66,67% 33,33%
H Hatdsagi lroda 0,00% 14,29% 57,14% 28,57%
B Onkormanyzati Iroda 0,00% 0,00% 100,00% 0,00%
m Hivatal 0,00% 5,56% 72,22% 22,22%

3. szamu dbra —,Ha nem az én hatdskérémbe tartozo feladattal taldlkozom, minden
esetben tudom, kihez kell fordulnom” kérdésre adott vdlaszok

AGORA Oktatasi Intézet Kit. Ugyfélszolgalat: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 8. II. em. 1.
Tel: +36(1)786-4695, Fax: +36(1)786-4695, E-mail: info@agoraintezet.hu, Weblap: www.agoraintezet.hu
Intézmény akkreditacios szam: AL-2262 , Felnéttképzeési nyilvantartasi szam: E-000409/2014, Adészam: 11950923-2-18

Oldall3 |50


mailto:info@agoraintezet.hu
http://www.agoraintezet.hu/

AGORA Oktatasi Intézet Kft. Siilysap Varos Onkormanyzata Szervezetfejlesztése
Human eréforras kapacitasgazdalkodas fellilvizsgalata

3.1.2. MUNKAKORI LEIRAS (sablon)

A munkakori leirdsok aktualizalasahoz az aldbbi sablon haszndlatat javasoljuk.

I. A munkakért betoltd neve
II. A munkakdrre vonatkozd rendelkezések
» Munkakor megnevezése
A munkakort mindig konkrétan, pontosan nevezziik meg. Segitséget jelent az

orszagos jegyzék, amelyben a munkakodrok megnevezése is megtaldlhato.

» A munkavégzés helye, szervezet/szervezeti egység megnevezése

» Munkaltatéi jogkor gyakorldja

» Kozvetlen felettese
A kozvetlen felettes gyakorolja az operativ feladatokhoz tartozd jogokat. A
munkavallalé téle kapja az utasitdsokat és neki tartozik beszamoldval.
Kozvetlen beosztottja
Abban az esetben, ha a munkakorhoz vezetdi feladatok is parosulnak, meg kell

nevezni a beosztottat/beosztottakat.

» Munkaid8, munkarend
A munkaid6 beosztdasara a munka torvénykonyve vonatkozik, amely szerint a
torvényes munkaid6 meghatdrozott és betartasa kotelez6, azonban a helyi
sajatossagok szilikségessé teheti az ettdl vald eltérést. Kiilon kell elkésziteni a 8, 6

illetve 4 6rds variacidkat akar egy munkakorre is.

» Munkavégzés helyszine
Egy munkahely tobb telephelybdl allhat, ebben az esetben pontosan meg kell

hatarozni a telephelyet.
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lll. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok
A témakor foglalkozik a munkakorre vonatkozd részletes leirdsokkal, altaldnos és

specidlis feladatok megnevezésével és a munkakor céljaval.

IV. A munkakor betoltéséhez szlikséges kompetencidk
Olyan kompetencidk és készségek, melyekkel rendelkeznie kell az adott személynek. Ezek
megléte lehet6vé teszi az eredményesebb munkavégzést. (Pl: szervezési készség,

ugyfélszolgdlati, konfliktuskezelési kompetencia stb.)

IV. A munkakorhoz kapcsolédé jogok és kotelezettségek
» A koztisztvisel6 altalanos jogai:
a.) egészséges, biztonsagos munkakorilmény
b.) munkavégzéshez szlikséges alapvetd targyi feltételek

c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitds

» A koztisztvisel§ altalanos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa
b.) elirt helyen és id6ben torténé munkavégzés
c.) munkdra képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni
d.) munkadjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos
szem el6tt tartasaval koteles végezni
e.) be kell tartani munkavédelmi, kornyezetvédelmi, tlizvédelmi, kdzegészségligyi-
jarvanyulgyi elGirasokat
f.) a tulajdonos gondossagaval kezeli a rabizott vagyont
g.) a munkaja soran tudomasara jutott lzleti titkot, valamint a munkaltatdra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvet6 fontossagu informacidkat kdteles megérizni

h.) folyamatosan képzi magat
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V. Kapcsolattartds

A kapcsolattartas szabdlyozza a munkavallalé munkakoréhez kot6d6 kapcesolati médokat
A munkavallalé belsé, hivatali kapcsolatai és a kapcsolattartas médja:

A munkavallalé kilsé (intézményi, felligyeleti stb.) kapcsolatai és a kapcsolattartas

maodja:

VI. FelelGsség
A munkavadllalé felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridék betartasaért illetve a munkakoréhez rendelt eszkozok

rendeltetésszer( felelGs hasznalataért.

VII. Helyettesités

A helyettesités kotelez6 eleme a munkakéri leirasnak. Az ideiglenesen tavollévd
munkatars harom napnal hosszabb tavollét esetén, a feladatait koteles atadni a
kozvetlen munkahelyi vezetGje 4dltal kijelolt személynek. Erre a célra szikséges
szabdlyozni a helyettesités rendjét. Helyettesités alatt értendd a betdltetlen statuszba

tartozo feladatokat ellatasa is.

VIIl. A munkakor betoltésének feltételei

A szikséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellli tovabbi kovetelmények
megnevezése, melyek szlikségesek a munkakor betoltéséhez. Az adott pontnak
tartalmaznia kell az elvart szakmai gyakorlatot, amennyiben sziikséges nyelvvizsga vagy

jogositvany meglétét is.

IX. A munkakorhoz rendelt eszkdzok
Minden olyan eszkoz felsoroldasa, melyet a munkavallalé a munkakor betdltéséhez
hasznal, a munkajat segiti. Ide sorolandé a mas munkavallalékkal k6z6s haszndlatban

l[év6 eszkozok is.
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X. Hatdlyba lépés

A munkakori leirds az alairas napjan lép életbe és visszavonasig érvényes

Jévahagyom :
szervezeti egység vezet6

Jelen munkakori leirasomat atvettem, tudomadsul veszem az abban foglaltakat és azt, hogy az
altalam haszndlt munkaeszk6zokért felelGsséggel tartozom, rendeltetésszer(i haszndlatukat

betartom.

Hely, datum koztisztviseld

3.1.3. MUNKAKOROK MODOSITASANAK FOLYAMATA

A vizsgalatok ravilagitottak arra, hogy a munkakorok mddositdsat, frissitését
rovidtavon el kell végezni. A folyamatba javasoljuk olyan munkatars/munkatarsak bevonasat,
akik mélyre menéen ismerik a Hivatal m(ikodését és van gyakorlatuk a munkaligyek
terliletén. Tovabba egy személyt, aki szakmai kérdéseket hivatott jévahagyni és a kontroll
szerepét is betolti.

A tanulmany az el6z6ekben tartalmaz egy sablont, mely alkalmazhaté a munkakori

leirasok atdolgozasanal.

3.2. KOMPETENCIA-TERKEP

A kompetencia térkép egy-egy munkakor sikeres betoltéséhez sziikséges
kompetenciakat foglalja 0Ossze. Személyes interjuk keretében a munkavallalok
kulcskompetencidk és altaldnos munkakoéri kompetencidk kozil jelolték meg, hogy
véleményiik szerint mely kompetencidra milyen mértékben van szikségiik a munkakor
betoltéséhez (1-5 terjedd skalan). Ezt kovetSen, ezekr6l a munkakorokrél kodzvetlen

felettesik is kitoltotte a kompetencia-értékelést. A kett6t Osszevetve allitottuk Ossze a
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kompetencia listakat az egyes munkakorokhoz. A kétirdnyu visszajelzés az Ado- és Pénziigyi
esetében nem valdsult meg, itt a kompetencia listdt a munkakort betdlté onbevalldsa
alapjan allitottuk 6ssze. Az irodavezet6k és a jegyz6 esetében a vezet6i kompetencidkra is
rakérdeztiink. A kompetencidk teljes listajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

Mindezek eredményeképpen 0Osszegylijtottiik az egyes munkakorok eredményes
betoltéséhez nélkilozhetetlen an. ,kiisz6b” kompetenciak listajat. Minden munkakor
esetében ahol kett6nél nagyobb eltérést mutatott az egyéni, Onbevalldson alapuld

kompetencidk megnevezése és a vezetSk altal meghatarozottak, kiilon jeloltik.

Jegyz6

Kulcskompetenciak (személyes kompetenciak)

Alkalmazkodas

Etikus magatartds

Igényesség

Kitartas

Normakovetés

Onallésag

Precizitas

Szamitégép ismerete és kezelése

O (N | [WIN |-

Tanulasi motivacio/tanulékonysag

=
o

Terhelhet6ség

(SRS N RO I N RV R I NG RO RO, ]

Altalanos munkakori kompetenciak

Alapossag

Fejl6dGképesség, onfejlesztés, tanuldsi képesség

Fogalmazdkészség

Informacidkeresés

Jogszabaly értelmezés

KifejezGkészség (sz6ban és irasban)

Kovetkeztetés

Lényeglatas

O |IN|OO |V [P WIN |-

Logikus gondolkodas

[EEN
o

Munkafolyamat racionalis megszervezése

[y
[y

Normakovetés

=
N

Nyelvhelyesség

[EEN
w

Prezentdcids készség

[N
o

Szabalytudat

[
ul

Teljesitményorientacid/motivaciod

Lviioiuumivnio|ioiv (oo oo n
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Vezet6i kompetencidk

Eredménykozpontusag/sikerorientacid

Hibakeresés

Informaciéfeldolgozasi készség

Meggy6z8készség

Strukturalt gondolkodas

AN IWIN (-

Targyaldképesség

vivioio o iun

Hatdsagi irodavezet6

Kulcskompetenciak (személyes kompetenciak)

Alkalmazkodas

Egylttmakodés

Intellektudlis képességek

Konfliktuskezelés

Megbizhatdsag

Normakovetés

Nyitottsag

Onallésag

O |0 (N[O | [WIN (-

Onfegyelem

=
o

Pontossag

[y
[y

Tlrelmesség

ittt

Altaldnos munkakéri kompetenciak

Id6gazdalkodas

Irdnyithatdsag

Kapcsolattartas, - fenntartas és épités

KifejezGkészség (széban és irasban)

Kommunikacids készség

Kommunikativ kérdezés

Lojalitas

Mddszeres munkavégzés

O 0N | [WIN (-

Monotdnia tdrés

=
o

Prezentacids készség

[y
[y

SzervezGkészség

vt |n

Vezet6i kompetencidk

Csapatvezetés

Delegalas

Irdnyitasi készség

Kovetelménytamasztas

TervezGkészség

DN IW|N |-

Vezetés

Lo un
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Azon kompetencia, melyek vagy csak a munkakért bet6lté szerint vagy csak vezetdje
véleménye alapjan tekinthetd nélkilozhetetlennek: munkaszervezési készség. Az eltérés

kozottik kett6.

Anyakonyvi ligyintézé

Kulcskompetencidk (személyes kompetenciak)

1 Alkalmazkodas 3

3 Etikus magatartds 5

4 Felel6sségtudat 5

9 Kitartas 5
10 Konfliktuskezelés 4
11 Megbizhatdsag 5
13 Normakovetés 5
15 Onallésag 5
16 Onfegyelem 5
18 Pontossag 5
19 Precizitds 5
22 Szamitégép ismerete és kezelése 5
23 Szorgalom 5
25 Technoldgiai kompetenciak 5
26 Terhelhet6ség 5
27 Tolerancia 5
28 Tlrelmesség 5

Altalanos munkakéri kompetenciak

5 Felkésziltség 5

6 Fogalmazokészség 5

8 Id6gazdalkodas 5
12 Irdnyithatdsag 5
15 Kifejez6készség (szdban és irasban) 5
17 Kommunikativ kérdezés 5
22 Lojalitas 5
23 Megolddaskezelés 4
24 Moddszeres munkavégzés 4
25 Monotodnia tlrés 5
27 Normakovetés 5
28 Nyelvhelyesség 5
33 Szakmai ismeretek alkalmazdsa 5
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34 SzervezGkészség 4
36 Ugyfél-orientaltsag 5
37 Visszacsatoldsi készség

Azon kompetenciak, melyek vagy csak a munkakort betolté szerint vagy csak vezetGje
véleménye alapjan tekinthet6 nélkllozhetetlennek: egylttm(ikodés, flexibilitas, igényesség,
intellektudlis  képességek, motivalhatésag, nyitottsdg, Oszinteség,  stressz-tlirés,
tanulékonysdg, elhivatottsdg, helyzetfelismerés, lényeglatds, logikus gondolkodas,
prezentdcios készség, teljesitményorientacié. Mindegyik esetben ketté vagy annal nagyobb

eltérést talaltunk.

Gyamiigyi és szocialis ligyintézé

Kulcskompetenciak (személyes kompetenciak)

Egylttmikodés

Etikus magatartds

FelelGsségtudat
Flexibilitas
Kitartas

Konfliktuskezelés

Megbizhatdsag

Motivalhatdsag

OO (N | WIN |-

Normakovetés

[EEN
o

Onallésag

[N
[N

Oszinteség
Segit6készség, segité magatartds
Stressz t(irés

=
N

[ERY
w

[
S

TerhelhetGség

vioiunnuiunitninioniunivioh oo |y n

[ERN
(21

Tolerancia

Altalanos munkakori kompetenciak

Alternativ megoldasi lehet6ségek 6sszehasonlitasa

Elhivatottsag, elkotelezettség

Fejl6dGképesség, onfejlesztés, tanuldsi képesség

Felkészlltség

Informacidkeresés

Irdnyithatdsag

Jogszabaly értelmezés

O INOL | |WIN |-
vivioniohio |, (oo

Kapcsolattartas, - fenntartas és épités
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9 Kommunikativ kérdezés 5
10 Lényeglatas 5
11 Logikus gondolkodads 5
12 Lojalitas 5
13 Monotonia tlirés 5
14 Normakovetés 5
15 Problémaérzékenység, problémamegoldas- és elemzés 5
16 Rugalmassag 5
17 Szabdlytudat 5
18 Szakmai ismeretek alkalmazdasa 5
19 SzervezGkészség 5
20 Teljesitményorientacid/motivacid 5
21 Ugyfél-orientéltsag 5
22 Visszacsatolasi készség 5

Azon kompetencidk, melyek vagy csak a munkakort betolté szerint vagy csak vezetdje
véleménye alapjan tekintheté nélkilozhetetlennek: prezentacids készség, nyelvhelyesség,

alkalmazkodas. Mindegyik esetben kett6 vagy anndl nagyobb eltérést taldltunk.

Epitéshatésagi ligyintézé

Kulcskompetencidk (személyes kompetenciak)
1 Alkalmazkodas 5
2 Egylttmikodés 5
3 Etikus magatartas 5
4 Felelgsségtudat 5
5 Flexibilitas 5
6 Igényesség 5
7 Intellektudlis képességek 5
8 KezdeményezGkészség 5
9 Kitartas 5
10 Megbizhatdsag 5
11 Normakovetés 5
12 Nyitottsag 5
14 Oszinteség 5
15 Pontossag 5
16 Precizitds 5
17 Segit6készség, segité magatartas 5
18 Szamitégép ismerete és kezelése 5
19 Szorgalom 5
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20 Tanulasi motivacié/tanulékonysag 5
21 Technoldgiai kompetenciak 5
22 Terhelhetlség 5

Altalanos munkakori kompetenciak

1 Alapossag 5

2 Elhivatottsag, elkotelezettség 5

3 Fejl6dGképesség, onfejlesztés, tanuldsi képesség 5

4 Fogalmazdkészség 5

5 Helyzetfelismerés 5

6 Informacidkeresés 5

7 Informdcidkezelés (alkotds, atadas, adatkezelés) 5

8 Innovacio 5

9 Iranyithatésag 5
10 Jogszabaly értelmezés 5
11 Kifejez6készség (szdban és irasban) 5
12 Kommunikacids készség 5
13 Kommunikativ kérdezés 5
14 Kovetkeztetés 5
15 Lényeglatas 5
16 Logikus gondolkodas 5
17 Lojalitas 5
18 Megolddaskezelés 5
19 Monotodnia tlrés 5
20 Munkafolyamat racionalis megszervezése 5
21 Normakovetés 5
22 Nyelvhelyesség 5
23 Prezentdcids készség 5
24 Problémaérzékenység, problémamegoldas- és elemzés 5
25 Rugalmassag 5
26 Szabdlytudat 5
27 Szakmai ismeretek alkalmazdasa 5
28 SzervezGkészség 5
29 Teljesitményorientacid/motivacid 5
30 Ugyfél-orientaltsag 5
31 Visszacsatolasi készség 5

7 _ s

Humaneréforras ligyintézo

Kulcskompetenciak (személyes kompetenciak)

3 Etikus magatartas 5
4 Felelsségtudat 5
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8 Kitartas 5

9 Megbizhatdsag 5
11 Onallésag 5
13 Oszinteség 5
14 Pontossag 5
15 Precizitds 5
16 Segit6készség, segité magatartas 5
17 Szamitdgép ismerete és kezelése 5
18 Szorgalom 5
21 Terhelhetlség 5

Altalanos munkakori kompetenciak

5 Felkészlltség 5

6 Fogalmazdkészség 5

7 Helyzetfelismerés 5

8 Id6gazdalkodas 5

9 Informacidkeresés 5
10 Informacidkezelés (alkotds, atadas, adatkezelés) 5
11 Irdnyithatdsag 5
13 Kifejez6készség (sz6ban és irasban) 5
19 Megoldaskezelés 5
20 Mddszeres munkavégzés 5
21 Monotodnia tlrés 5
22 Munkafolyamat racionalis megszervezése 5
23 Normakovetés 5
25 Prezentdcids készség 5
26 Problémaérzékenység, problémamegoldas- és elemzés 5
27 Rugalmassag 5
31 Teljesitményorientacid/motivacié 5

Azon kompetencidk, melyek vagy csak a munkakort betdlté szerint vagy csak vezetdje
véleménye alapjan tekinthet6 nélkiilozhetetlennek: tanulékonysag, elhivatottsag,

Iényeglatds. Mindegyik esetben kett6 vagy annal nagyobb eltérést talaltunk.

Testiileti ligyintézo

Kulcskompetenciak (személyes kompetenciak)

Etikus magatartas

Felelsségtudat

Flexibilitas

HIWIN |-
Lo oo,

Igényesség

v w;
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6 Onallésag 5

7 Oszinteség 5 5
12 Szamitdgép ismerete és kezelése 5 5

Altalanos munkakori kompetenciak

3 Fejl6d6képesség, onfejlesztés, tanuldsi képesség 5 5

4 Felkészlltség 5 5

5 Informacidkeresés 5 5

8 Kifejez6készség (szdban és irasban) 5 5

9 Kommunikativ kérdezés 5 5
10 Kovetkeztetés 5 5
15 Szakmai ismeretek alkalmazdasa 5 5
16 SzervezGkészség 5 5
17 Teljesitményorientacid/motivacid 5 5

Azon kompetencia, melyek vagy csak a munkakort bet6lt6 szerint vagy csak vezetdje
véleménye alapjan tekinthetd nélkiilozhetetlennek: konfliktuskezelés. Az eltérés kozottik

kett6 vagy annal nagyobb.

Palyazati ligyintéz6
A palyazati lGgyintéz6 esetében nem relevans a kompetenciak magas szama, ennek

megfelel6en javasoljuk a kozvetlen felettese altal fellilvizsgalni azokat.

Kulcskompetencidk (személyes kompetenciak)
1 Egylttm{kodés 5
2 Felelsségtudat 5
3 Flexibilitas 5
4 Igényesség 5
5 Intellektudlis képességek 5
6 KezdeményezGkészség 5
7 Kitartas 5
8 Megbizhatdsag 5
9 Normakovetés 5
10 Nyitottsag 5
11 Onallésag 5
12 Oszinteség 5
13 Pontossag 5
14 Precizitas 5
15 Segit6készség, segité magatartds 5
16 Szamitdgép ismerete és kezelése 5
17 Szorgalom 5
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18 Tanulasi motivacidé/tanulékonysag 5
19 Terhelhet6ség 5
20 Tlrelmesség 5

Altalanos munkakori kompetenciak

1 Alapossag 5

2 Elhivatottsag, elkotelezettség 5

3 Fejl6d6képesség, onfejlesztés, tanuldsi képesség 5

4 Felkészliltség 5

5 Fogalmazdkészség 5

6 Helyzetfelismerés 5

7 Id6gazdalkodas 5

8 Informacidkeresés 5

9 Informacidkezelés (alkotas, atadas, adatkezelés) 5
10 Iranyithatdsag 5
11 Jogszabaly értelmezés 5
12 Kapcsolattartas, - fenntartas és épités 5
13 Kifejez6készség (szoban és irdsban) 5
14 Kommunikacids készség 5
15 Kommunikativ kérdezés 5
16 Kovetkeztetés 5
17 Lényeglatas 5
18 Logikus gondolkodds 5
19 Lojalitas 5
20 Megoldaskezelés 5
21 Moddszeres munkavégzés 5
22 Monotdnia tlirés 5
23 Munkafolyamat raciondlis megszervezése 5
24 Normakovetés 5
25 Nyelvhelyesség 5
26 Problémaérzékenység, problémamegoldas- és elemzés 5
27 Rugalmassag 5
28 Szabdlytudat 5
29 Szakmai ismeretek alkalmazasa 5
30 Teljesitményorientacid/motivacio 5
31 Visszacsatolasi készség 5

Pénziigyi irodavezetd

Kulcskompetencidk (személyes kompetenciak)

Flexibilitas

Intellektudlis képességek
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Kezdeményez6készség

Kitartas

Motivalhatdsag

Nyitottsag

Onallésag

Stressz t(irés

O|o|IN|OUn | |Ww

Szamitégép ismerete és kezelése

10

Szorgalom

11

Tanulasi motivacié/tanulékonysag

12

Technoldgiai kompetenciak

13

TerhelhetGség

vt iui ;oo || g n

Altalanos munkakori kompetenciak

Alternativ megoldasi lehet6ségek 6sszehasonlitasa

Elhivatottsag, elkotelezettség

Fejl6d6képesség, onfejlesztés, tanuldsi képesség

Felkészlltség

Helyzetfelismerés

Informacidkeresés

Informdcidkezelés (alkotds, atadas, adatkezelés)

Kapcsolattartads, - fenntartds és épités

O (0 |IN|OO |V | WIN |-

Kommunikacids készség

=
o

Kommunikativ kérdezés

[y
[y

Kovetkeztetés
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N

Kreativitas

[EEN
w

Lényeglatas

=
o

Logikus gondolkodas

[EEN
(92

Lojalitas

[E
(<))

Megoldaskezelés

[E
~N

Problémaérzékenység, problémamegoldas- és elemzés

[EEN
0o

Rugalmassag

cuinininnninniniLniLniLniLniLniLhioh|on | (U

Vezet6i kompetencidk

Dontésképesség

Hibakeresés

Informacidfeldolgozasi készség

Lobby készség

Rendszerszemlélet

Stratégiai latasmaod

Strukturalt gondolkodas

O INOU |~ WIN |-

Targyaldképesség

Lot ioo;m
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Adoligyi ligyintézé

Kulcskompetenciak (személyes kompetenciak)

1 Alkalmazkodas 5
2 Egyuttmd{kodés 5
3 Etikus magatartas 5
4 Felelsségtudat 5
5 Flexibilitas 5
6 Igényesség 5
7 Intellektudlis képességek 5
8 Kitartas 5
9 Megbizhatdsag 5
10 Normakovetés 5
11 Onallésag 5
12 Onfegyelem 5
13 Oszinteség 5
14 Pontossag 5
15 Precizitds 5
16 Segit6készség, segité magatartas 5
17 Stressz tlirés 5
18 Szorgalom 5
19 Technoldgiai kompetenciak 5
20 TerhelhetGség 5
21 Tlrelmesség 5

Altaldnos munkakéri kompetenciak

1 Alapossag 5
2 Elhivatottsag, elkotelezettség 5
3 Felkésziltség 5
4 Id6gazdalkodas 5
5 Informacidkeresés 5
6 Informacidkezelés (alkotds, atadas, adatkezelés) 5
7 Irdnyithatdsag 5
8 Jogszabaly értelmezés 5
9 Kapcsolattartas, - fenntartas és épités 5
10 Lényeglatas 5
11 Logikus gondolkodas 5
12 Lojalitas 5
13 Monotodnia tlirés 5
14 Munkafolyamat racionalis megszervezése 5
15 Normakovetés 5
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16 Nyelvhelyesség 5
17 Rugalmassag 5
18 Szabalytudat 5
19 Ugyfél-orientaltsag 5
Pénziigyi ligyintézé
Kulcskompetencidk (személyes kompetenciak)
1 Etikus magatartds 5
2 Felel6sségtudat 5
3 Igényesség 5
4 Intellektudlis képességek 5
5 Kitartas 5
6 Megbizhatdsag 5
7 Motivalhatdsag 5
8 Onallésag 5
9 Onfegyelem 5
10 Oszinteség 5
11 Pontossag 5
12 Precizitds 5
13 Segit6készség, segité magatartas 5
14 Terhelhet6ség 5
15 Tlrelmesség 5
Altaldnos munkakéri kompetenciak
Altaldanos munkakéri kompetenciak
1 Elhivatottsag, elkotelezettség 5
2 Helyzetfelismerés 5
3 Irdnyithatdsag 5
4 Kapcsolattartas, - fenntartas és épités 5
5 Lojalitas 5
6 Monotodnia tlirés 5
7 Munkafolyamat racionalis megszervezése 5
8 Normakovetés 5
9 Nyelvhelyesség 5
10 Rugalmassag 5
11 Szabdlytudat 5
12 Teljesitményorientacid/motivaciod 5
13 Ugyfél-orientaltsag 5
14 Visszacsatolasi készség 5
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3.2.1 JAVASLATOK

Altaldnossagban megallapithatd, hogy a munkakort betolték a kiilonbozé
kompetenciakat magasabb pontszamokkal illették, mint kézvetlen vezetdGjiik. Voltak olyan
esetek, ahol az eltérés négy pont volt. Ez annak kdszonhetd, hogy a munkavallaldk
hajlamosak a feladatok ellatdsat tulértékelni. igy a végleges kompetencidk listajat két
személy egymastol fliggetlen véleménye alapjan alakitottuk ki. Ezen kompetencidk megléte
vagy hidnya nagyban befolydsolhatja a munkavégzés hatékonysagat és az eredményét.

Javasoljuk az un. ,kompetencia-térkép” elkészitését a teljes munkavallaléi
adllomanyra valamint a tagintézmények intézményvezetdire is, mely 6sszefoglalja azon tudas,
képesség és személyiségvonasok Osszességét, melyek szikségesek a hatékony
teljesitményhez. igy kivaléan alkalmazhatd Uj munkatdrs kivalasztasanal, képzésnél,
fejlesztésnél és az egyének munkdjanak értékelésénél. A kompetencidk csoportositasanal
meghatdrozhatdak azok a nélkilozhetetlen ,kiszob” kompetencidk, melyek nélkil az adott

munkakor nem tolthet6 be.
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3.3 KAPACITAS KIHASZNALTSAG ELEMZESE

A szervezeti kapacitds kihaszndltsdg elemzése sordn els6dlegesnek tekintettik az
online kérdGivre adott vdlaszokat. A konkrét kérdésre adott egyedi valaszok értékeit
atlagoltuk szervezeti egységre, illetve a Hivatal egészére is. A kérdGivre érkezett valaszok
szamat szervezeti egységenként, illetve annak aranydat az adott szervezeti egység munkakori

leirasok szerinti létszdmahoz viszonyitva az aldbbi 1. szamu tdbldzat tartalmazza.

] , Valasz | Létszam 3
Szervezeti egység Arany
fé fé
Hatdsagi Iroda 7 7| 100,00%
Ado- és Pénziigyi Iroda 6 7 85,71%
Onkormdnyzati Iroda 5 8 62,50%
Osszesen: 18 22 81,82%

777

1. szdmu tdblazat - Az online kérdébivre adott vdlaszok megoszldsa

Az adatokbdl Iathatd, hogy 6sszességében a munkavallalok mintegy 82 %-a téltotte
ki az online kérddivet, legnagyobb ardnyban a Hatdsagi Iroda, legalacsonyabb mértékben
pedig az Onkormanyzati Iroda munkatdrsai. A valaszok aranya alapjan rogzithets, hogy az
egyes szervezeti egységek esetében azok kapacitas kihasznaltsaganak elemzésére elegendd,
azonban a kisebb csoportok tevékenységnek megitéléséhez mar nem elegendé a valaszok
mértéke, ahhoz részletesebb vizsgalatra, munkaidd tikor felvételére lenne sziikség.

A szervezeti kapacitds kihasznaltsagot alapvet6en kétféle mddon vizsgalta a kérdGiv:
a munkaidé kihasznalas tekintetében, valamint a tulterheltség vonatkozasaban, melyek

elemzését, illetve az ennek alapjan tett megallapitasokat a kdvetkezs fejezetek tartalmazzak.

3.3.1. MUNKAIDO MEGOSZLAS ELEMZESE

A munkaid6 megosztasara vonatkozd kérdéseket az on-line kérdGiv 11-15. szdmu
kérdései tartalmaztak, melyekben arra kellett valaszt adni, hogy a konkrét szakmai
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tevékenység, az adminisztracid, a mas szakteriletekkel torténé egyeztetés, az tigyfélfogadas,
illetve a feladatvégzés kozbeni varakozas hany %-at teszi ki a valaszadd munkajanak. A
valaszok értékelése alapjan a Hivatal Osszesitett munkaidé megoszldsat az alabbi 4. szamu
dbra mutatja be. Az 3brdbdl Iathatd, hogy a hivatali dolgozok munkaidejiik 46 %-ban
végeznek szakmai tevékenységet, 20 %-ban adminisztraciot, 21 %-ban fogadjdk az

ugyfeleket, 7 %-ban egyeztetnek mas szakteriiletekkel és 6 %-ban vdrakoznak feleslegesen.

m Szakmai tevékenység

m Adminisztracio

m Egyeztetés mas
szakteriiletekkel

Ugyfélfogadas

B Varakozas feladatvégzés
kdzben

4. szdamu dbra — Polgdrmesteri Hivatal munkaidé megoszldsa

Az ligyfél szamara értékteremt6 ezek kozil a szakmai tevékenység, valamint az
ligyfélfogadas, illetve annak egyes elemei, minden mas tevékenység szamara felesleges.
Ebbél kovetkez6en ezért kiemelten fontos annak vizsgdlata, hogy miként lehet a
szervezeten, illetve az egyes szervezeti egységeken belll a szakmai tevékenység aranyat
novelni, a tobbi tevékenység aranyanak csokkentése mellett. Az egyes szervezeti egységek
munkaidd kihasznalasanak megoszlasat az 5-7. szamu dbrdk mutatjak be.

Az Onkormanyzati Iroda munkaidé megoszlasat tanulmanyozva megallapithato, hogy
a tevékenységek aranya Iényegében megegyezik a Hivatal atlagaival. Az ligyfélfogadassal

toltott ido atlagosan 7%-al alacsonyabb, mint a tarsirodakban (5. szdmu dbra). Ezen az

osztalyon toltik a legtobbet varakozassal a feladatvégzés kozben.
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m Szakmai tevékenység

m Adminisztracio

m Egyeztetés mas
szakteriiletekkel

= Ugyfélfogadas

B Varakozas feladatvégzés
kdzben

5. szdmu dbra — az Onkormdnyzati Iroda munkaidé megoszldsa

A Hatdésagi Iroda munkaid6 megoszlasat vizsgalva megdllapithatd, hogy ennél a

szervezeti egységnél a legmagasabb az ligyfélfogadas aranya (6. szdmu dbra).

m Szakmai tevékenység

m Adminisztracio

m Egyeztetés mas
szakteriiletekkel

= Ugyfélfogadas

M Varakozas feladatvégzés
kdzben

6. szamu dbra —a Hatdsdgi Iroda munkaidé megoszldsa
Az Ado- és Pénzigyi Irodaesetében a legkevesebb id6 telik el felesleges
varakozassal a feladatvégzés kézben. Megfigyelhetd, hogy az adminisztracioval és mas
szakteriiletekkel torténdé egyezetéssel toltott id6 itt a legalacsonyabb a tarsosztalyokhoz

képest (7. szdmu dbra). Osszességében az Ado- és Pénziigyi Iroda munkatdrsai a
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munkaidejiik 53%-aban végeznek szakmai tevékenységet, ez az arany magasabb a Hivatali

atlagnal.

m Szakmai tevékenység

m Adminisztracio

m Egyeztetés mas
szakteriiletekkel

Ugyfélfogadas

B Varakozas feladatvégzés
kozben

7. szdmu dbra — az Ado- és Pénziigyi Iroda munkaidé megoszldsa

Az adatokat fényében megallapithatd, hogy az ligyfélfogadasi id6 az Onkormanyzati
Irodaban a legalacsonyabb. A Hatdsagi Iroda esetében szembetlné az lgyfélfogadas magas
aranya a szakmai tevékenységhez képest. Az Add- és Pénziigyi Iroddn a legmagasabb a
szakmai tevékenységre forditott id6 tovabba az itt dolgozdk foglalkoznak a legkevesebbet az
adminisztraciéval vagy mads szakteriletekkel torténd egyeztetéssel.

Az egyes szervezeti egységeknek a hivatali atlagtdl, illetve egymastdl vald
tevékenységi koronkénti eltérését a kovetkezd 2. szdmu tdbldzat mutatja be, mely
ugyancsak megerdsiti a fentiekben leirt allitdsokat, illetve kovetkezetéseket. A tablazatban
piros szinnel dbrazoltuk az eltérést, amennyiben annak mértéke + 10 %-ot meghaladja (mivel
az eltérést abszolut értelemben kell vizsgalni, hiszen csak értékelSi dontés kérdése, hogy
mibd&l mit vonunk ki), sarga szinnel a + 5%-nal nagyobb, de £ 10 %-nal kisebb értékeket, mig
zolddel a £5 %-nal kisebb értékeket. Az abran is latszik, hogy a Hatdsagi Irodan kozel 14%-kal
alacsonyabb a szakmai tevékenység aranya, mint az Ado- és Pénzligyi Irodan. A Hatdsagi

Iroddn 13%-kal magasabb az tigyfélfogadas, mint az Onkormanyzati Irodan.
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Siilysap Varos Onkormanyzata Szervezetfejlesztése

Eltérés
Ado és
Onkormanyza Pénziigyi Hatésagi
ti Iroda- Hatdsagi Iroda- Iroda- Onkormanyzati | Onkormanyzati | Iroda-Adé és
Polgarmesteri | Polgarmesteri | Polgarmesteri | Iroda-Hatdsagi | Iroda-Adoé és Pénziigyi
Hivatal Hivatal Hivatal Iroda Pénziigyi Iroda Iroda

Szakmai tevékenység 1,72% -6,99% 6,72% 8,71% -5,00%
Adminisztracio 1,17% 0,17% -1,17% 2,33%

Egyeztetés mas

szakteruletekkel 1,42%

Ugyfélfogadas -6,89% 6,25% -13,14% -5,33% 7,81%
Varakozas

2,58% -0,08%

-2,06%

2,66% 4,63% 1,98%

feladatvégzés kdzben

2. szdmud tabldzat — A szervezeti egységek munkaidé kihaszndldsi ardnyainak eltérései

3.3.2. EGYUTTMUKODES, KOMMUNIKACIO

7 _

Az el6z6kben értékelt munkaid6 megosztds esetében kiemelt fontossagunak
tekintettlik azt, hogy miként alakul az egyes szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés,
ezért erre vonatkozdan kulon kérdéseket tettiink fel az online kérdGivben (5-7. szamu
kérdések).

Az 5. szamu kérdés a kovetkez§ volt: ,Minden esetben/id6ben hozzajutok a
munkavégzéshez sziikséges informaciohoz.” Ez mind az adott szervezeti egységen beliili
informdaciédaramlas mindségét, mind pedig az egyes szervezeti egységek kozotti informacid
atadas mindségét is jellemzi. A kérdés kiértékelését az 8. szamu dbra mutatja be.

Attanulmanyozva az lathatd, hogy ez az allitds a legkevésbé jellemz6 az Adé- és
Pénziigyi Irodamunkatarsaira, hiszen a valaszok 66,7%-banaz informacié idében valo
rendelkezésre allasa csak kismértékben jellemzé. A legkedvezébb a helyzet az
Onkormanyzati Iroda esetében, a valaszok 100%-a alapjan az sziikséges informacié
nagymértékben jellemzd, hogy a rendelkezésiikre all.

Fontos megemliteni, hogy a valaszaddk csupan 5,6%-a gondolja ugy, hogy teljes

mértékben a rendelkezésiikre bocsajtjak a munkavégzéshez sziikséges informacidkat. Ez a
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kérdés azért kiemelt jelent6ségl, mivel a varakozas cs6kkenthetd vele, vagyis a munkaidé

kihasznalas hatékonysagat befolyasolja.

Egyaltalannem  Kismértékben Nagymértékbhe ,TEI,JES
. . . . . . mértékben

jellemzd jellemzd njellemzaé . .

jellemzd
Adé és Pénziigyilroda 0,00% 66,67% 33,33% 0,00%
H Hatdsagi lroda 0,00% 14,29% 71,43% 14,29%
B Onkormanyzati Iroda 0,00% 0,00% 100,00% 0,00%
m Hivatal 0,00% 27,78% 66,67% 5,56%

8. szdmu dbra - ,,Minden esetben/id6ben hozzdjutok a munkavégzéshez sziikséges
informdcidhoz” kérdésre adott vdlaszok

Ugyancsak befolyasolja az egyéni és a szervezeti hatékonysagot is a feladatok
egyértelmii kiosztasa, megbeszélése, az elvégzett munkakbol nyert tapasztalatok masokkal
valé megismertetése. Az online felmérés soran erre is rakérdeztiink, az eredményeket a 9.

szdmu dbra mutatja.

w

Egyaltalan  Kismértékben Magymértékb ,TEI,JES
. . . . . . mértékben

nem jellemzd jellemzd enjellemzd . .

jellemzd
Adé és Pénziigyilroda 33,33% 66,67% 0,00% 0,00%
H Hatdsagi lroda 14,29% 42,86% 42,86% 0,00%
B Onkormanyzati Iroda 0,00% 60,00% 40,00% 0,00%
m Hivatal 16,67% 55,56% 27,78% 0,00%

9. szdmu dbra - ,Rendszeres megbeszéléseket tartunk, ahol megvitatjuk az elvégzendd
feladatok tartalmdt, és megosztjuk a szakmai tapasztalatokat” kérdésre adott valaszok
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Az abra adataibdl megallapithatd, hogy nem volt olyan vélaszadd, aki az allitassal
teljes mértékben egyetértett volna. Az egyes szervezeti egységeket vizsgdlva azt tapasztaljuk,
hogy 0Osszességében a legkedvez6bb a helyzet a Hatdsagi irodan, ahol 43 %-ban
nagymértékben jellemz6 az értekezletek tartdsa, azonban meg kell jegyezni, hogy a
kismértékben jellemzé vagy az egyaltaldn nem jellemz6 véalaszok magas ardnya arra utal,
hogy a feladatok részletezése nem kell6 mélységili, esetleg nem vesz részt minden
munkatdars ezeken az értekezleteken. Az Adé- és Pénziigyi Iroda esetében a legrosszabb a
helyzet. A valaszaddk 33%-ban ugy vélik, hogy az értekezletek tartasa egyaltalan nem
jellemzé az iroda mikodésére, nincs rendszeres foruma az informacidk, tapasztalatok
megosztdsara, célok és feladatok megfogalmazasara. Tobb, mint 72%-ban gondoljak ugy,
hogy egydltaldan nem vagy csak nagyon ritkdn van lehet8ség a szakmai feladatok és
tapasztalatok formalis megosztasara. A Hivatal egészére megdllapithatd, hogy ezen a

helyzeten sziikséges valtoztatni.

A 7. szdmu kérdésben a szervezeti egységek kozott egyuttmiikodés mindségét

kivantuk vizsgalni (10. szadmu dbra).

”1

e L, L Teljes
Egyaltalannem Kismértékben Nagymértékbe , .J
. . . . . . meértékben
jellemzd jellemzd njellemzaé ) B}
jellemzd
Adé és Pénziigyilroda 0,00% 83,33% 16,67% 0,00%
B Hatésagi Iroda 0,00% 71,43% 28,57% 0,00%
B Onkormanyzati Iroda 0,00% 20,00% 60,00% 20,00%
® Hivatal 0,00% 61,11% 33,33% 5,56%

10. szamu dbra - , A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikdés eredményes,
tamogatja a hatékony munkavégzést” kérdésre adott vdlaszok
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Az abra alapjan megallapithatd, hogy a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést
az Onkormanyzati Iroda munkatarsai érzik a leghatékonyabbnak (a nagymértékben
jellemz6 és teljes mértékben jellemz6 valaszok ardnya 80 %), mig a legkevésbé hatékonynak
az Ado- és Pénziigyi Iroda munkatarsai értékelik mintegy 83 %-os arannyal. Ez utébbi azért
is figyelemfelkelt6, mert ezen iroda munkatdrsai toltik a legkevesebb id6t a mas
szakterlletekkel vald egyeztetéssel (5 %). Ez hozzajarulhat ahhoz, hogy egyuttm(ikodésiik
kevésbé eredményes és hatékony. Tovabba a Hatdsagi Irodan dolgozdk is 71%-ban ugy érzik,
hogy csak kis mértékben jellemzé a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés.

Ezen osztalyok esetében mindenképpen sziikséges javitani az egyiittmiikodésen,
annak kereteit, formdit szabdlyozni kell. Meg kell ugyanakkor jegyezni azt is, hogy
valamennyi szervezeti egység kilon-kiilon is viszonylag alacsony aranyu egyittmiikodési

mértéket fogalmazott meg, ami kedvezétlenil befolyasolja a munka hatékonysagat.

3.3.3. LETERHELTSEG, TULTERHELTSEG ELEMZESE

A szervezeti kapacitas kihasznalas vizsgalatanak masik aspektusat a leterheltség,
tulterheltség elemzése adja. Fontos felhivni a figyelmet arra, hogy a kodvetkez6kben
olvashaté megallapitasok a kitolt6k szubjektiv valaszain alapulnak, igy a kovetkeztetések
levondsanal ezt figyelembe kell venni. A leterheltség, tulterheltség vizsgalatdhoz az online
kérdGiv 8-10. szamu kérdései szolgaltattak az alapot. Ezek koziil a 8. és 9. kérdés az egyéni
leterheltség elemzését tette lehetdvé, mig a 10. szamu kérdés kdzvetett modon a szervezeti

egység leterheltségét vizsgalta.

3.3.3.1. EGYENI LETERHELTSEG VIZSGALATA

A 8. kérdésben arra kerestiik a valaszt, hogy nagyobb id6periddusokat tekintve van-e
olyan idGszak, amikor a napi munkavégzéshez kapcsoléddan tulterheltek a munkatarsak. A
kérdésre adott valasz kiértékelését a kovetkez6 11. szadmu dbra mutatja be.

Az abrabdl megallapithatd, hogy az Ado- és Pénziigyi Iroda esetében jellemzé

leginkabb az id6szakos tulterheltség a szervezeti egységek kozott. Ez els6sorban a szakmai
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tevékenyég és az adminisztracié magas aranydval magyarazhaté. Az id6szakos tulterheltség
ebben az esetben a tervszerlibb, el6relatobb miikodés biztositasaval csokkenthetd.
Indokolt attekinteni az egyes elvégzendd feladatokat, hogy tovabbi munkaszervezési
megoldasokat lehessen kidolgozni.

Meg kell ugyanakkor jegyezni azt is, hogy a tobbféle, szertedgazo, és szakmailag is
kilonb6z6 kompetencidkat igénylé feladatok koordindldsa ebben az esetben is nagy
idGigénnyel fog jarni. Nagy szérast mutat az irodak idGszakos leterheltsége, vannak, akik
szerint kismértékben jellemzd, mig masok szerint nagyon gyakori a tulmunka. Ez azt jelzi,
hogy az iroddk bizonyos munkavallaldinak sokkal nagyobb a leterheltsége, nem megfelel6 a
feladatok szétosztasa. A Hivatal egészét nézve, kozel 80%-ban vélekednek a kitolték a teljes

mértékben vagy nagymértékben jellemz6 tuldrardl.

I

e L, L Teljes
Egyaltalannem Kismértékben Nagymértékbe , .J
. . . . . . meértékben
jellemzd jellemzd njellemzaé ) B}
jellemzd
Adé és Pénziigyilroda 0,00% 16,67% 16,67% 66,67%
B Hatésagi Iroda 0,00% 14,29% 71,43% 14,29%
B Onkormanyzati Iroda 0,00% 40,00% 20,00% 40,00%
m Hivatal 0,00% 22,22% 38,89% 38,89%

11. szdmu dbra - ,,Van olyan idészak a munkavégzés sordn, amikor tuldrdznom kell
ahhoz, hogy elvégezzem a napi feladataimat” kérdésre adott vdlaszok

A kovetkezd kérdés a napi munkateher mértékét volt hivatott vizsgalni, hiszen a nagy
leterhelés 6nmagaban negativ stresszt, frusztraciot és szellemi faradtsagot okoz, ami mind-
mind a munkavégzés hatékonysagdat csokkenti. A 9. kérdésre adott valaszok kiértékelését az
aldbbi (12. szdmu dbra) mutatja be.

A teljes mértékl leterheltség egyik kitolt6t6l sem kapott pontértéket. A folyamatos
munkateher mégis az Onkormanyzati Iroddn a legnagyobb, 80%-ban vélik Ggy, hogy
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nagymértékben jellemzd rajuk, 20%-uk szerint viszont egyaltaldn nem jellemz6. Ez alapjan
vélelmezhetd, hogy egyes munkakorokben sokkal nagyobb a munkaterhelés, mint a tobbi
munkakér esetében. Indokolt megvizsgdlni a helyettesithetfség, a specializdlodas és
projektszint(i mikodésbél szarmazd hatékonysdgnovelési lehet6ségeket. A Hivatal egészét
tekintve, kozel 40% vélekedik lgy, hogy egyaltaldn nem vagy csak kismértékben jellemzé a

folyamatos munkateher.

e L, L Teljes
Egyaltalannem Kismértékben Nagymértékbe , .J
. . . . . . meértékben

jellemzd jellemzd njellemzaé ) B}

jellemzd
Adé és Pénziigyilroda 33,33% 16,67% 50,00% 0,00%
B Hatésagi Iroda 0,00% 42,86% 57,14% 0,00%
B Onkormanyzati Iroda 20,00% 0,00% 80,00% 0,00%
H Hivatal 16,67% 22,22% 61,11% 0,00%

12. szamu dbra - ,A nap végére annyira elfaradok, hogy otthon ugy érzem, mdr nincs
erém semmihez” kérdésre adott vdlaszok

A 8. és 9. kérdésre adott valaszokat egyittesen elemezve megallapithatd, hogy a
munkatarsak kérében az Ado- és Pénziigyi Irodan a legjellemz6bb az id6szakos leterheltség,
de legkevésbé jellemzé a napi folyamatos munkateher. Az Onkormanyzati Irodan az
id6szakos és a folyamatos munkateher egyarant jellemzi a hétkoznapokat. A folyamatos
munkateher 80%-uk szerint nagymértékben jellemz6, mely a legmagasabb értéket mutatja
az irodak kozott.

Toébben gondoljdk ugy, hogy az id6szakos leterheltség jellemz6bb a mikodésiikre,

mint a folyamatos munkateher.
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3.3.3.2. SZERVEZETI EGYSEG SZINTU LETERHELTSEG VIZSGALATA

A 10. szamu kérdés kozvetett médon ad valaszt arra, hogy a munkavallalok minként
vélekednek a sajat és mas szervezeti egységekben a munkateher elosztasarél. A kérdésre
adott valaszok kiértékelését a 13. szamu dbra mutatja be.

Az abra alapjan megallapithatd, hogy az iroddk altanossagban ugy vélekednek, hogy
az a sajat iroddjuk a leginkdbb leterhelt. Az Ado- és Pénziigyi Iroda valamint a Hatdsagi
Iroda munkatarsainak valaszai alapjan ezekre a szervezeti egységre a legjellemzébb (100%),
hogy a munkatarsaiknal nincs leterheltebb mas szervezeti egység. Az Onkormanyzati
esetében a munkatarsak mintegy 40%-a valaszolta azt, hogy van az iroddjuknadl leterheltebb

szervezeti egység.

|u

Egyaltalannem Kismértékben Nagymértékbe ,TeI,JeS
. . . . . . meértékben

jellemzd jellemzd njellemzaé . .

jellemzd
Adé és Pénziigyilroda 50,00% 50,00% 0,00% 0,00%
® Hatésagi Iroda 71,43% 28,57% 0,00% 0,00%
B Onkormanyzati Iroda 0,00% 60,00% 40,00% 0,00%
H Hivatal 44,44% 44,44% 11,11% 0,00%

13. szdmu dbra - A Polgdrmesteri Hivatalon beliil van olyan szervezeti egység,
ahol magasabb a kollégdk leterheltsége, mint ndlunk”kérdésre adott vdlaszok

Az el6z6eket Osszefoglalva az egyes szervezeti egységek kozotti szubjektiv érzet
alapjan relativan értékelve a legleterheltebb a Hatdsagi Iroda, ezt kovetei az Ado- és
Pénziigyi Iroda majd az Onkormanyzati Iroda. Ennél a kérdésnél azonban mindenképpen fel

kell hivni a figyelmet arra, hogy ezek a valaszok szubjektiv érzetekre alapozottak.
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3.3.4 JAVASLATOK

A Polgdrmesteri Hivatal szakmai terileteinek sajat stratégidval mentén kell
m(ikddnie. Az emberi er6forrasokkal a human stratégia foglalkozik. Természetesen ez
illeszkedik a mindenkori dnkormanyzat dltal elfogadott telepiilés stratégiakhoz, a Hivatal
stratégidjahoz, éppulgy, ahogy a Hivatal mas szakterlleteinek részstratégidjahoz, fejlesztési
terveihez. A humdn stratégidban kerllnek meghatdrozdsra a human folyamatokhoz
kapcsolédo f6bb iranyok, tevékenységek, célkitlizések, képzési- és Osztonzési rendszer,
fejlesztési javaslatok vagy éppen a kivalasztdsi szempontok, melyek a szervezeti célok
teljestilését szolgdljak. A szervezet kapacitas kihasznaltsag elemzése sordn megmutatkozd
fejlesztési javaslatainkat, mely a human stratégia részévé valhat, az alabbiakban foglaljuk
Ossze.

A leterheltségre vonatkozé adatok egyértelmlien mutatjak, hogy szikséges egy
utanpdtlasi rendszert kiépiteni. Ennek elsé [épéseként az iroddk vezetGinek kell helyettest
kinevelnie. Mas vizsgalatok és személyes interjuk is ravildgitottak, hogy nincs olyan
munkavallalé, aki érdemben tudna a vezet6k munkajat segiteni, szlikség esetén
helyettesiteni. A vezet6i utdnpotlas keretében el6re sziikséges egy beosztast késziteni, hogy
mely napokon mentoralja a jov6beni helyettest, amikor is a szakmai és vezet6i munkakba
enged betekintést a mentoralt szamara. Ezzel parhuzamosan javasoljuk olyan vezetGi
készségfejleszté tréningen vald részvételt, ahol a vezetdi kompetencidkkal, szerepekkel,
attittiddel ismerkednének meg a jov6beni vezetbi helyettesek.

Ugyancsak az utdnpdtlast szolgdlja az un. ,kompetencia-térkép” létrehozasa a
Hivatalnal, illetve az egyes munkakoérokhoz tartozd kompetencidk meghatarozdsa. Ezzel
biztosithaté ugyanis az, hogy megfelel6 szakmai tudds mellett olyan munkatarsak kertljenek
alkalmazasra a késGbbiekben, akik a lehetd legkisebb zavarral illeszthet6k be a szervezet a
szervezet miikodésébe. A kapacitdsok jobb kihasznaltsagat segitené el6 kilonbozé
munkacsoportok létrehozasa. A projektszerld mikodés lehetévé tenné a specializalodast.
Azokat a m(ikodési folyamatokat, melyek tobb szervezeti egységet és munkavallalét is
érintenek, szakteriiletekre lehet bontani. Ez gyorsitja a folyamatokat, és el&segiti a dolgozdk

kozotti kommunikacidt, kapcsolatteremtést. A projektekhez kapcsolddéan novekedne az
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értekezletek szama, mely lehetévé teszi, hogy a projekttagok jobban atlassak azt, hogy a
sajat munkdjuk hogyan kapcsolédik az iroda és a Hivatal miikodéséhez.

Hivatali szinten altaldnosnak mondhaté a dolgozdi visszajelzések alapjan, hogy az
egyuttmikodés és a kommunikacio nem m(ikddik megfelel6en a szervezeti egységek kozott.
Javasoljuk a teljes Hivatali allomany részvételét olyan készségfejleszt6 tréningen, mely
elésegiti az egyilittmikoédést, javitia a probléma megoldast és a kiils6-bels6
kommunikaciét. A tréning hozzajarul az egyéni eredményességhez, er6sdodik a csoport
kohézid és a szervezetek kozotti egylttm(ikodés valamint a partnerek felé torténé
kommunikdacio javulasaval a Hivatal megitélése is pozitivabba valik. A tréning tematikaja
tartalmazza: a hatékony egylttm(ikodés alapjait, az egyéni és csoportos probléma megoldast
és az lgyfelekkel torténé kommunikaciot.

Nem taldltunk arra vonatkozdéan hivatkozast, hogy a Polgdrmesteri Hivatal
muikodtetne a koztisztvisel6i teljesitményértékelé rendszer keretein tulmend olyan
teljesitményértékelési rendszert, mellyel az egyes munkatarsaknak a hivatali stratégiahoz
valé hozzajaruldsat mérné, elemezné, értékelné, illetve meghatdroznd a tovabbi
fejl6édéshez, elGlépéshez sziikséges ismeretek, kompetencidk korét.

A csoportvezet6k és irodavezet6k hatékonysaganak mérésére, munkajuk
értékelésére javaslunk vezetdi 360°-os profil kitoltését. Az értékelés soran 0Osszegydilt
tapasztalatok alapjan valds fejlesztési terveket lehet késziteni. Ez er@siti a vezet6i lojalitast és
0sztonzéen hat a munkavallaldkra.

Szakmai szempontbdl mindenképpen indokolt, kiiléndsen folyamatok szabalyozasa,
és a munkakorok feladat-és hataskoreinek a folyamatokhoz valo illesztése, egységesitése.
A folyamatok szabalyozasa soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az ezekhez
kapcsolédd adminisztracids tevékenység miként csokkenthetd, sziikség szerinti iratmintdk
elkészitésével, illetve szamitdgépes tamogatdssal.

A Hatdsagi Iroda kapacitds kihasznaltsdgaban szembetlné az ligyfélfogadds magas
aranya a tobbi szervezeti egységhez képest, mikdozben nincs 06ndllé Ugyfélfogadassal
foglalkozé munkakoér. Javasoljuk megvizsgdlni, hogy mekkora kapacitas szabadulna fel a
feladatok 4atcsoportositasaval, és ugyfélszolgalati munkakoér kialakitasaval. Olyan
kolléga(ka)t lehetne alkalmazni, aki a munkaideje nagy részében lgyfelekkel foglalkozi(na)k
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és ezaltal a tobbiek nem szakadnanak ki folyamatosan a sajat munkdajukbdl. Ugyancsak
indokolt ennek kapcsan feliilvizsgalni az lgyintéz6k munkakorét, illetve az altaluk ellatott
folyamatok szabdlyozasaval, egységesitésével a munkakorok kiegészitését elvégezni.
Javasoljuk az értekezletek szamanak novelését, illetve az ott hozott dontések
munkatdrsak részére tortén6 megosztasat, és kovetkezetes szamonkérését. Indokolt
tovabba attekinteni az egyes munkakérokben elvégzendé feladatokat, hogy azok
koordinacids és adminisztracios atszervezésével minként lehet csokkenteni a munkavégzés
szempontjabdl kevésbé hatékony tevékenységeket, illetve gondoskodni kell a szervezet
helyettesités megoldasardl, az ehhez sziikséges szakmai és személyi kompetencidk

fejlesztésérdl.
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MELLEKLETEK
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Altalénos

Qo1 Melyik szervezeti egységnél dolgozik?

Feladat, hataskor

Q02 Tisztaban vagyok a feladataimmal, hatdskorommel.

Qo3 A szervezeti egységemen dolgozé minden kolléga pontosan tudja, mi a feladata.

Ha nem az én hataskorombe tartozoé feladattal talalkozom, minden esetben tudom,
Qo4 kihez kell fordulnom.

Egyuttmiikodés, kommunikacié
Q05 Minden esetben id6ben hozzajutok a munkavégzéshez sziikséges informacidhoz.

Rendszeres megbeszéléseket tartunk, ahol megvitatjuk az elvégzendé feladatok
Q06 tartalmat, és megosztjuk a szakmai tapasztalatokat.

A szervezeti egységek kozotti egytttmikodés eredményes, tdmogatja a hatékony
Qo7 munkavégzést.

Leterheltség, tulterheltség

Van olyan idészak a munkavégzés soran, amikor tuléraznom kell ahhoz, hogy
Qo8 elvégezzem a napi feladataimat.

Q09 A nap végére annyira elfaradok, hogy otthon Ugy érzem, mar nincs er6m semmihez.

A Polgarmesteri Hivatalon belil van olyan szervezeti egység, ahol magasabb a kollégak
Qlo leterheltsége, mint nalunk.

Munkaid6é megoszlas

Q11 Szakmai tevékenység (%)

Q12 Adminisztracié (%)

Qi3 Egyeztetés mas szakteriiletekkel (%)
Ql4 Ugyfélfogadas (%)

Varakozas feladatvégzés kézben (informatikai rendszer lassisaga/hibdja,
Q15 informacid/adat mas szakterulettdl) (%)

1. szamu melléklet — Online kérdéiv
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Név:
Munkakor:

Szervezeti egység:

Bevezetés: az interju felhaszndlasi modjanak megbeszélése.

1. Miafelel6sségi kore és f6bb feladatai?

2. Mire terjed ki a dontési jogkore?

3. Mennyire latja tisztazottnak a felelGsségi- és feladatkoroket a teriletén, a szervezet
egészében?

4. Mi a szervezeti egysége 3 legfontosabb feladata?

5. Milyennek latja a terilete leterheltségét? (folyamatos, idészakos, normal) Vannak-e
kiemelten leterhelt egységek, munkakorok?

6. Miokozza a leterheltséget?

7. Hogyan lehetne a leterheltségen valtoztatni?

8. Kiknek a tdmogatasa szlikséges a valtoztatashoz? (bels6, kiils6)

9. Mit tart a legfontosabb vezetdi erényének?

10. Mi az, amiben fejlédni szeretne?

2. szamu melléklet - humadn er8forrds kapacitdsgazddlkodds-mérés vezetdi interju
kérdések
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Szervezeti egység
Munkakor
Kitoltd
Kirél toltotte ki

Kulcskompetenciak (személyes kompetenciak)
1 Alkalmazkodas
2 Egyuttmikodés
3 Felel6sségtudat
4 Intellektualis képességek
5 Kezdeményez6készség
6 Kitartas
7 Konfliktuskezelés
8 Megbizhatdsag
9 Motivalhatdsag
10 Normakovetés
11 Nyitottsag
12 Onallésag
13 Onfegyelem
14 Oszinteség
15 Pontossag
16 Precizitds
17 Segit6készség, segité magatartas
18 Stressz tlirés
19 Szamitégép ismerete és kezelése
20 Szorgalom
21 Tanulasi motivacié/tanulékonysag
22 Technolégiai kompetencidk
23 TerhelhetGség
24 Tolerancia
25 Tlrelmesség
26 Etikus magatartas
27 Flexibilitas
28 Igényesség
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AGORA Oktatasi Intézet Kft.

Human eréforras kapacitasgazdalkodas fellilvizsgalata

Siilysap Varos Onkormanyzata Szervezetfejlesztése

Altalanos munkakori kompetenciak

1 Alapossag
2| Alternativ megoldasi lehet6ségek 6sszehasonlitdsa
3 Elhivatottsag, elkdtelezettség
4 Fejl6d6képesség, onfejlesztés, tanuldsi képesség
5 Felkészlltség
6 Fogalmazdkészség
7 Helyzetfelismerés
8 Id6gazdalkodas
9 Informacidkeresés
10 Informacidkezelés (alkotds, atadas, adatkezelés)
11 Innovacid
12 Irdnyithatdsag
13 Jogszabaly értelmezés
14 Kapcsolattartas, - fenntartas és épités
15 Kifejez6készség (szdban és irasban)
16 Kommunikacids készség
17 Kommunikativ kérdezés
18 Kovetkeztetés
19 Kreativitas
20 Lényeglatas
21 Logikus gondolkodds
22 Lojalitas
23 Megoldaskezelés
24 Moddszeres munkavégzés
25 Monotodnia tlirés
26 Munkafolyamat racionalis megszervezése
27 Normakovetés
28 Nyelvhelyesség
29 Prezentdcids készség
Problémaérzékenység, problémamegoldas-és

30 elemzés
31 Rugalmassag
32 Szabalytudat
33 Szakmai ismeretek alkalmazdsa
34 SzervezGkészség
35 Teljesitményorientacid/motivacid
36 Ugyfél-orientaltsag
37 Visszacsatolasi készség
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Vezet6i kompetenciak
1 A szervezet menedzselése
2 Csapatvezetés
3 Delegalas
4 Dontésképesség
5 Ellen6rzés/kontroll
6 Eredményk6zpontusag/sikerorientacio
7 Ertékelés
8 Hibakeresés
9 Informaciéfeldolgozasi készség
10 Irdnyitasi készség
11 Konszenzuskeresés
12 Kévetelménytamasztas
13 Kovetkezetesség
14 Lobby készség
15 Meggybz6készség
16 Motivalas
17 Munkatarsak fejlesztése
18 Munkatervezési készség
19 Rendszerszemlélet
20 Stratégiai latasmaod
21 Strukturalt gondolkodas
22 Targyaldképesség
23 TervezGkészség
24 Vezetés
25 Vezetdi szerep elfogadtatasa

3. szamu melléklet — kompetencia lista
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