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Nyligdzze le munkaadojat naprakész tb és bériigyi ismereteivel!

Rugalmas képzés, profi szervezéssel! A 240 tanoras oraszamot Ggy hataroztuk meg, hogy a lehetd leghamarabb kezében
tarthassa a tb és bériigyi szakel6ado bizonyitvanyt! A szakmaban is jelen vagyunk! Referenciaink k6zé tartoznak —
tobbek kozott — a kovetkezd intézmények/cégek: Magyar Allamkincstar, az OTP Pénztarszolgaltato Zrt., az Elsé Hazai
Pénztarszervezd Zrt. A Softconsulting Kft. timogatasaval a BaBér bérszamfejtd program hasznalataval dijmentes gya-
korlati képzést szerveziink a résztvevék szamara. Erdeklddjon oktatasszervezéinknél!

A képzés célja / munkateriilete: A tarsadalombiztositasi és bériigyi szakel6add tevékenysége sordn személyiigyi,
munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatokat lat el. Tovabba kozremiikddik a munkakorelemzésben, a
béren kiviili juttatasi rendszer kialakitasaban, a munkaeréterv elkészitésében és a szervezeti kultura kialakitasaban.

A szakképesitéssel betoltheto munkakor: 3604 Bér- és tarsadalombiztositasi ligyintézo.
Részvételi elofeltétel: érettségi bizonyitvany

A képzés moduljai/oraszama/modulzaré vizsgak/szakmai vizsgak:

modul szama/neve oraszama | modulzar¢ vizsga szakmai vizsgarész (ido)

1. Személylgyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiz 30 irasbeli szobeli/irasbeli (75°/150)
tositasi és bérugyi feladatok ellatdsanak szaba-
lyozasi hattere, tigyviteli megoldasok és modszerek

2. Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakfeladatok 40 irasbeli szobeli/gyakorlati (45°/1207)
3. Bériigyi szakfeladatok 50 irasbeli szobeli/gyakorlati (90°/1807)
4. Tarsadalombiztositasi szakfeladatok 90 irasbeli szobeli/gyakorlati (90°/180)
5. Tarsadalombiztositasi és bérligyi kozos feladatok 30 irasbeli gyakorlati (240°)

Képzési idé: 240 tanéra [HIKijeIoIt irodainkban szamitogépes bérszamfejtés orak ajandekbaill

A képzés dija: Az aktualis képzési dijakkal és kedvezményekkel kapcsolatban a www.penta.hu honlapon, illetve
irodainkban, munkatarsainktol tajékozodhat.

Intézményiink biztositja a tankonyvek beszerzését és a teljeskorii vizsgaszervezést.

PENTA UNIO Oktatasi Centrum és Vizsgakizpont
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Modulok:

A személyiigyi, munkaerépiaci, tairsadalombiztositasi és bériigyi feladatok ellatasanak szabalyozasi hattere, iigyviteli megoldasok és
modszerek modul sikeres elsajatitasaval a résztvevo képes lesz az alabbi feladatokat elvégezni: Tanulmanyozni, értelmezni, felhasznalni a
jogrendszer alapismereteit, az dltalanos, a munkajogi, a foglalkoztatdshoz, a szocialpolitikihoz kapcsolddo jogszabalyokat; Alapvetd
gazdalkodasi (szamv1tell penzugyl statlsztlkal adozasi) feladatokat megoldam Altalanos szocialis ellatasi feladatokat megoldani, biztosi-
tani az ellatasi formak érvényre juttatasat; Altalanos iigyviteli feladatokat végezni technikai eszkdzokkel, modszerekkel; Felmérni az tigyfél
kommunikacids magatartasat, személykozi kommunikaciot kezdeményezni, teremteni és fenntartani.

A tarsadalombiztositasi és bériigyi kozos feladatok modul sikeres elsajatitasaval a résztvevo képes lesz az alabbi feladatokat elvégezni:
Be- és kiléptetni a munkavallalot; Uj munkavallaldé anyagat 6sszegyijteni; Uj munkavallalot nyilvantartasba venni; Vezetni a dolgozok
felvételével, kiléptetésével kapcsolatos nyomtatvanyokat a tartalmi és formai kovetelményeknek megfeleléen; Személyes munkaiigyi ada-
tokat egyeztetni; Keres6képtelenségre vonatkozé adatokat rogziteni; Kereséképtelenségre vonatkozo adatokat gyiijteni; Tanulmanyozni,
értelmezni €s alkalmazni a bérelszamolds modszereit, a bérelszamolasi tevékenység tartalmat, a vallalkozds mads teriileteihez valo kap-
csolodasat; Osszesitéseket késziteni; Feladasokat késziteni konyvelés részére; Bérekrdl és ellatasokrol jelentéseket késziteni; Bérekrol és
ellatasokrol dsszesitéseket késziteni; Bérekrdl és ellatasokrol nyilvantartasokat késziteni; Nyugellatashoz sziikséges adatokat 6sszegytijteni;
Céges statisztikat késziteni; APEH-nek ado-, jarulékbevallast késziteni, adatot szolgaltatni; NYENYI adatszolgaltatast végezni; Kilépés
esetén igazolasokat adni.

A tarsadalombiztositasi szakfeladatok modul sikeres elsajatitasaval a résztvevo képes lesz az alabbi feladatokat elvégezni:
Egészségbiztositasi jogosultsagot elbiralni; Baleset lizemiségét kivizsgalni; Baleseti tappénzt megallapitani és folydsitani; TGYAS-, GYED
- ellatast megallapitani; Tappénzellatast megallapitani; Egészségbiztositdsi nyomtatvanyok valtozasait figyelni; Egeszsegblztos1tas1
nyomtatvanyt beszerezni; Segiteni az egészségbiztositasi nyomtatvany kitdltésében; Csaladtamogatasi igényelbiralassal kapcsolatos felada-
tokat ellatni; Csaladtamogatasi igényt felvenni irasban; El6z6 folyositd szervtdl csaladi potlékkal kapcsolatos igazolvanyt megkérni, j
folyositod szervnek tovabbitani; Csaladtamogatasi ellatast igényl6tdl a sziikséges nyilatkozatokat, igazolasokat beszerezni; Csaladtamogatasi
ellatast megallapitani; Alkalmazni az igazgatdsag altal rendszeresitett iratokat (igénykarton, pénztarnaplo, statisztikai adatszolgaltatas segit
nyomtatvany); A csaladtdmogatasi ellatas elbirdlasrdl hatdrozatban donteni; Csalddtdmogatési ellatasokat folyodsitani.

A bériigyi szakfeladatok modul sikeres elsajatitasaval a résztvevo képes lesz az alabbi feladatokat elvégezni: Adatokat gyiijteni, rogziteni
(munkaid6, teljesitmény, szabadsag stb.); Munkaidé nyilvantartds adatait rogziteni; Egyéni bérelszamold lapot késziteni, vezetni,
Bérszamfejtést végezni, béren kiviili juttatasokat, koltségtéritéseket elszamolni (szocialis juttatasok); Tanulmanyozni, értelmezni és elsajati-
tani a munkabér és a béren kiviili juttatasok fogalmat, elemeit, alkalmazza a dijazasra vonatkozo szabalyokat; Jarandosagokat atutalni,
Gondoskodni a bérek kiutaldsarol, eldirt levonasokat eszkdzolni (birdi letiltds, adoeldleg, jarulékok stb.); Munkaltatoi igazolast killitani;
Jovedelemigazolast kiallitani; Adozoknak jovedelemigazolast kiallitani az adézashoz; Tanulmanyozni, értelmezni és alkalmazni a munkavi-
szonyra és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyokra vonatkozo, eltéré bérelszamolasi, adozasi, tarsadalombiztositasi szabalyokat;
Végrehajtani a munkaszerzodésbol, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonybol eredd kotelezettségeket.

A tarsadalombiztositasi és bériigyi szakfeladatok modul sikeres elsajatitasaval a résztvevéd képes lesz az alabbi feladatokat elvégezni:
Kozremikodni a humanstratégia és az iizleti terv kidolgozasaban és végrehajtasaban; Alkalmazni a human kontrolling eszkozeit és mod-
szereit, elemzéseket, szamitasokat végezni, informacidt adni a szakteriilettel kapcsolatban; Kdzremiikdodni a munkaerdterv elkészitésében;
Kozremiikodni a bérterv és egyéb személyi jellegli koltségek tervének elkészitésében; Részt venni a munkakorelemzésben, a munkakor
értékelésben; Részt venni a szervezeti kultura kialakitasaban és a munkavallalok beilleszkedésének segitésében; Vizsgalni a foglalkoztatas
hatékonysagat; Dokumentdlni és elemezni a munkaidé-gazdalkodast; Vizsgalni és értékelni a foglalkoztatasi koltségek alakulasat;
Kozremiikodni a javadalmazasi és 6sztonzési rendszer kidolgozasaban, miikddtetni azt; Alkalmazni a bérgazdalkodas és a béren kiviili jut-
tatas modszereit; Részt venni a munkaltatd béren kiviili juttatasi rendszerének kialakitasaban és miikodtetésében.

JELENTKEZESI LAP

TARSADALOMBIZTOSITASI ES BERUGYI SZAKELOADO
(OKJ szama: 54 343 05 0000 00 00)
Jelentkezés faxon a tiloldali telefonszdmokon. Online: www.penta.hu
Sziveskedjék nyomtatott betiikkel kitdlteni!

......................................... utca ... hazszam Tel.i.....oouoeeeeeiieiiiieeeee . E-mail cImi e,

Jelentkezés feltétele: - masolat az adott képesités megszerzéséhez eldirt iskolai végzettséget igazoldé okmanyrol,
- 3.000 Ft regisztracios dij befizetése (egyszeri koltség, amennyiben mar tanult intézményiinkben, akkor regisztracios dijat nem fizet)

Hozzajarulok ahhoz, hogy a Penta Uni6 Zrt. az adatvédelmi torvény (az 1995. évi CXIX. tv.) értelmében személyes adataimat megérizze, azokat
kezelje, valamint felhasznalja kizardlag abbol a célbol, hogy a jovében is tajékoztathassanak a Penta Uni6 Zrt. tanfolyamairdl, tovabbképzéseirdl.
Adataimat addig hasznalhatjak fel erre a célra, ameddig nem kérem a torlésiiket.
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