
Képzés megnevezése: Munkaerő-gazdálkodási és társadalombiztosítási ügyintéző 

Képzés azonosító száma: 04175001 

Képzés óraszáma: 240 óra 

A képzés megkezdéséhez szükséges 
bemeneti feltételek: 

Iskolai előképzettség: érettségi végzettség  
 
Szakmai előképzettség:  
- Szakma, szakképesítés, részszakképesítés, szakképesítés-
elágazás 
5 0411 09 01 Pénzügyi-számviteli ügyintéző szakma  
5 0411 09 02 Vállalkozási ügyviteli ügyintéző szakma 
Pénzügyi-számviteli ügyintéző szakképesítés  
Vállalkozási és bérügyintéző szakképesítés 
Vállalkozási ügyintéző szakképesítés  
Vállalkozási ügyintéző részszakképesítés 
Közgazdaság szakmacsoportba tartozó felsőfokú 
szakképzésben szerzett OKJ szakképesítés/szakképesítés-
elágazás  
Gazdaságtudományok képzési területen felsőoktatási 
szakképzésben szerzett végzettség  
- Felsőfokú végzettség 
Érettségi végzettség esetén legalább három év pénzügyi, 
vagy számviteli, vagy adózási, vagy munkaügyi területen 
szerzett (igazolt) gyakorlat. 

A képzéshez kapcsolódóan 
megszerezhető szakképesítéssel 
ellátható főbb munkaterület, 
tevékenység vagy munkakör: 

A munkaerő-gazdálkodási és társadalombiztosítási 
ügyintéző több területen lát el humánerőforráshoz 
kapcsolódó feladatokat. 
 
HR feladatok:  
Az emberi erőforrással való gazdálkodás. 
Kapcsolatot tart a munkavállalók, munkáltató, 
érdekképviseletek között.  
Ellátja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat. 
Tájékoztatja a munkavállalót az érvényesíthető 
kedvezményekről, pótszabadságról, nyilatkoztatja a 
kedvezmények igénybevételéről.  
A Munka Törvénykönyve által meghatározott 
nyilvántartáshoz szükséges adatokat összegyűjti és 
adatokat továbbít feldolgozás céljából. 
Munkaköréhez kapcsolódó hagyományos és digitális 
dokumentumokat rendszerezi, iratkezelést végez. 
 
Bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatok:  
A HR által megadott adatok alapján, ellátja a havi 
bérszámfejtési feladatokat, eleget tesz a jogszabály által 
előírt bejelentési, bevallási és adatszolgáltatási 
kötelezettségeinek.  
 
Társadalombiztosítással kapcsolatos feladatok: 
Tájékoztatja az érintetteket  

 a pénzbeli ellátásokra való jogosultsági feltételekről, 
igénylés módjáról,  



 a családtámogatási ellátásokra való jogosultságról, 
igénylés módjáról,  

 nyugdíjrendszer keretében igénybe vehető ellátásokra 
jogosító feltételekről, igénybevételéről. 

A képesítő vizsgára bocsátás 
feltétele: 

A szakmai képzés követelményeinek teljesítéséről, a képző 
intézmény által kiállított tanúsítvány. 

 

 

További információ: 

Asszony Henrietta 
igazgatóhelyettes 
 
Telefon: 96/312-135 
asszonyhenrietta@deakgyor.hu 


