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BEVEZETES

Tiszaalpar Nagykézségi Onkormanyzat (tovibbiakban Onkormanyzat) a Hungaro Support
Kft-t bizta meg az AROP-1.A.5-2013-2013-0010 azonositészamu palyazat keretében az
onkormanyzati feladatok atalakulasaval kapcsolatban a ,,Szervezeti kapacitaskihasznaltsag elemzés
és javaslatcsomag” kidolgozasara. A ,,Polgarmesteri Hivatalok és teleptlések intézményei,
jelentsebb foglalkoztatéi humaneréforras kapacitasgazdalkodasanak, a munkatarsak munkakori és
szervezeti besorolasanak illeszkedésének felilvizsgalata, atszervezése” feladat kotelez6en
teljesitendé azon Onkormanyzatok szamara, amelyek az AROP-1.A.5 palyazaton tamogatast

nyertek el szervezetfejlesztési tevékenységek megvaldsitasara.

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat szakmai koncepcidja bemutatja, melyek azok a
problémak melyek felvetették a 12. tevékenységi tertilet felilvizsgalatanak indokoltsagat.

Ezek a kovetkezdk:

e Az onkormanyzati feladatvaltozasok eredményeként a jarasi hivatalok 1étrejottével a
Hivatalban atszervezések valosultak meg, azonban a modosult munkakérok nem

minden esetben illeszkednek pontosan a megvaltozott feladatokhoz.

e A munkatarsak leterheltsége nem egyenletes, ami nehézségeket okoz a folyamatok

végrehajtasa soran és nem biztositja az optimalis er6forras-kihasznalast.

A FELADAT TARTALMA

A feladat tartalma a szervezeti valtozasok altal érintett egységek és munkakorok kérdéives
felmérése, az érintett egységek/munkakorok kapacitas-felhasznalisanak interju és kérdéiv alapjan
torténé elemzése, eredmények kiértékelése és fejlesztési javaslatok megfogalmazasa. A feladat
elvégzésének 6 1épései:

1. Kapacitaskihasznaltsag vizsgalata a Hivatalon beliil

Els6 1épésként meghataroztuk, hogy a kapacitas-kihasznaltsag vizsgalata mely tertileteken
szitkséges. Ennek soran figyelembe vettiik a belsé atszervezések, feladatvaltozasok hatasait illetve
a vezetés javaslatait. A vizsgalat fokusztertileteit a vezetéssel egyiitt k6zdsen hataroztuk meg.

A munkatarsak kapacitaskihasznaltsaganak vizsgalata soran figyelembe vettiik sajat
benchmark adatbazisunkat illetve az interjuk és kérd6ivek eredményeit. A tevékenységek kapacitas-

igényének meghatarozasanal a kévetkez6 £6 1épéseket alkalmaztuk.

e az érintett feladatok, folyamatok és munkakoérok meghatarozasa,
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e amodellhez tartoz6 kapacitas-mérési modszertan meghatarozasa,

e a felméréshez sziikséges adatok, az adatok felvételéhez szitkséges trlap, kérdéiv, az

adatok forrasainak meghatarozasa, adatfelvétel
e akivalasztott egységek, folyamatok és munkakorok esetében interjik készitése,

e amérések, adatfelvétel alapjan a munkatarsak és egységek kapacitaskihasznaltsaganak

tobb szempontu elemzése és bemutatasa.

A TANULMANY MODSZERTANA

A fejezet célja attekinteni azokat a médszereket, modszertanokat, melyeket a tanulmany
elkészitése soran alkalmaztunk. Alapvetéen a médszertant az adatgyGjtésre — vezetdi interjikra és
online drlap kitoltésére épitettitk fel, mivel a szervezeti kapacitaskihasznaltsag elemzés és
javaslatcsomag elkészitéséhez elengedhetetlen a Hivatal elvégzend$ feladatainak és a hozzajuk
parosulé humaneréforras sziikségletnek a megismerése mind vezetdi, mind dolgozoi szemszogbdl.
A projekt kapcsan a kévetkez6 adatgyGjtési modszerekkel éltunk:

1. Interjuzas

Az interjik keretében el6re megfogalmazott, de az interjualanynak ki nem kildott kérdések
alapjan gyUjtottiink informacidkat a Hivatal humaneréforras kapacitas-gazdalkodasara, valamint a
vezet6k dontési, felel6sségi korére, a csoportokban dolgozé munkatarsak leterheltségére és
hatékonyabb munkaszervezésre vonatkozdan.

Az interjuk eredményeképpen szamos informaciot kaptunk a jegyz6tdl és a csoportok
vezet6itél. Az interjukészités soran ugyanazt a strukturalt kérdéssort tettitk fel. Az alabbiakban

telsoroljuk a £6 kérdéseket:
e Felel6sségi korébe, feladatkérébe, dontési jogkorébe mi tartozik?
e Mennyire latja tisztazottnak a felel6sségi- és feladatkoroket a tertletén?
e Milyennek latja a tertilete leterheltségét?
e Milyen specialis oka lehet a leterheltségnek?
e Hogyan lehetne ennyi emberrel ennyi feladatot hatékonyabban ellatni?

e Kiknek a timogatasa sziikséges a valtoztatashoz (kiils, bels6)?

Az interjaalanyok kozott voltak a Hivatal jegyzéje és a csoportok vezetéi. A teljes kérdéssor

az 1. szamu mellékletben talalhato.
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2. Kérdéiv, online trlap kitoltése
Az Onkorményzatnak egy elére elkészitett online kérdSivet kiildtiink ki, ami 6sszesen 11
allitast és 2 kérdést tartalmazott. Az allitisokat a Hivatal dolgozéinak - munkakoriikre, a feladatok
tisztazottsagara és leterheltségiikre vonatkozott. A valaszokban sulyozniuk kellett (1-4-ig) hogy az
adott allitas tartalma milyen mértékben jellemz6 rajuk, ahol az egy jelentette az egyaltalin nem

jellemzé a négy jelentette a teljes mértékben jellemz6 mindséget. A teljes skala tehat igy nézett ki:

1 — egyaltalan nem jellemz6
2 — kismértékben jellemzé
3 — nagymértékben jellemz6

4 — teljes mértékben jellemzé

A legtébb allitasok a kovetkez6k voltak:
e Pontosan tisztaban vagyok a feladataimmal, hataskorémmel.
e A valos feladataim teljesen Osszhangban vannak a munkakéri lefrasommal.

e Az osztalyon belil rendszeres munkamegbeszéléseket tartunk az elvégzendd

feladatokrol.

e A szervezeti egységek kozotti kommunikacié eredményes, timogatja a hatékony

munkavégzést.

e Gyakran van olyan idészak a munkavégzés soran, amikor tdléraznom sziikséges,

ahhoz, hogy elvégezzem a napi feladataimat.

Az utols6 kérdésben pedig egy atlagos hétre vetitve kellett meghatarozniuk, hogy milyen
tevékenységgel mennyi id6t toltenek el %-os megoszlasban. Az aldbbi tevékenységek kozil

valaszthattak:
e szakmai tevékenység
e adminisztracié
e cgyeztetés mas szakteriletetek
o lgyfélfogadas / tajékoztatas

e varakozas feladatvégzés kézben
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e munkakozi szlinet

A teljes kérd6iv a 2. szamu mellékletben talalhato.

3. Benchmark, 6sszehasonlité adatok feldolgozasa

Az ,AROP-1.A.5 — Szervezetfejlesztés a konvergencia régioban 1évé onkormanyzatok
részére” cimt palyazat soran, kilonb6z6 fekvést és nagysagu telepiilésekkel dolgozunk egyiitt.
Megismerve az Onkorményzatok és Hivatalok felépitését és human-er6forras gazdalkodasat
benchmark adatokat képeztiink az adatok viszonyitasa, 6sszehasonlitasa érdekében. A 15 telepiilési

o6nkormanyzat Magyarorszag killonb6z6 pontjain helyezkedik el.

7.
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HUMANEROFORRAS KAPACITASKIHASZNALTSAG
ELEMZES EREDMENYE

Tiszaalpar Polgarmesteri Hivatala felmérésben vett részt a Hivatal humaner6forras
kapacitaskihasznaltsagara vonatkozoan. A felmérést online Grlap formajaban a Hivatalban dolgozo
Osszes munkatarsra, mig vezet6i interjuk formajaban a jegyz6 és csoportvezeték személyére
terjesztettiik ki. Igy kapva egy altalanos illetve csoportonként eltéré pontosabb képet a dolgozok
leterheltségére, feladataik tisztazottsagara és az informaciéaramlasra vonatkozoan.

Jelen fejezet célja a human kapacitis mérés céljabol végzett on-line kérddives felmérés
eredményeinek bemutatasa.

A Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal 1étszama 18,5 £f6. A hivatali kérdéivet 13-an t6ltotték
ki, tehat a Hivatalban dolgozok 70 %-a, amiket nagymértékben kiegészitenek a vezetdi interjukon

elhangzottak is. A kit6lt6k szamat és megoszlasat az alabbi diagramon abrazoltuk.

1. abra A kit6lt6k szama és megoszlasa Hivatalon beliil

Kitoltok szama és megoszlasa a
Hivatalon beliil

M Titkarsag
M |gazgatasi Csoport

1 Vagyongazdalkodasi
Csoport

A kovetkez6kben szervezeti egységeként keriilnek bemutatasra az eredmények

kérdéskoronként.

8.
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Vagyongazdalkoddsi Csoport

A Vagyongazdalkodasi Csoport sszesen 8 f6bél ll, teljes munkaid6s 1étszamra atszamitva
7,625 £6, mivel egy 6 6 6raban van foglalkoztatva. A 8 f6bdl Osszesen 6-an toltotték ki a kérdévet.
A kérd6iv els6 harom allitas a feladatok, hataskorok tisztazottsagara vonatkozott. Az alabbi

diagramban abrazoljuk az allitasonkénti valaszok atlagat.

2. abra Feladatok tisztazottsagaval kapcsolatos allitasok atlaga

Feladatok, hataskorok tisztazottsaga

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

,33

A valos feladataim teljesen 6sszhangban
vannak a munkakori leirdsommal.

Pontosan tisztaban vagyok a feladataimmal,
hataskoréommel.

=
J
o
J

0,0 05 10 1,5 2,0 2,5 3,0 3,5 4,0

A csoporton belil a ,,Pontosan tisztaba vagyok a feladataimmal, hataskorémmel” allitassal
értettek leginkabb egyet ezen kérdéscsoporton belil. Az allitasra érkezett atlag 3,67, azaz teljes
mértékben jellemzének vélték az allitas tartalmat a dolgozék magukra nézve. Bz dsszhangban van
a vezetoi interjin elhangzottakkal is. A csoportvezets is ugy latja, hogy osztalyan tisztazottak a
folyamatok, feladatok. Ugy véli, hogy megfeleléen le van szabélyozva pl. ki vehet fel pénzt, ki
utalhat. Tovabba a csoporton belil mindenki pontosan tudja a sajat havi hataridés feladatait és
ahhoz igazitja a szabadsagat.

DoéntSen tehat ugy vélték a munkatarsak, hogy egymas feladatai is tisztazottak a csoporton
beliil, az allitasra 3,33-as atlag sziiletett. Ebben szerepet jatszhat az is, hogy a szabalyzatokat is
rendszeresen frissitik. A munkatarak agy vélték, hogy valés feladataik nagymértékben 6sszhangban
vannak a munkakéri lefrasukban foglaltakkal. Erre az allitasra 3,17-es atlag sztletett. Bar erre az
allitasra érkezett a legalacsonyabb atlagérték.

A kovetkezé két kérdés arra az esetre vonatkozott, ha valamilyen oknal fogva az adott
munkatars nem a hataskorébe tartozo feladatot kap, vagy ha feladataval elakad. A két allitasra adott

értékek atlagat az alabbi diagram szemlélteti.
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3. abra Feladatvégzés soran el6forduld egyedi esetekre vonatkozo allitasok atlaga

Egyedi esetek

2,67

3,00
2,50
2,00
1,50
1,00
0,50
0,00

Gyakran el6fordul, hogy nem Ha elakadok a feladatommal,
az én hataskorombe tartozd  minden esetben tudom, kihez
feladatot kapok. kell fordulnom.

Nem tartottak jellemz6nek a munkatarsak, hogy nem az 6 hataskoriikbe tartozé feladatot
kapnanak. Ez Osszefiggésben lehet azzal is, hogy ugy érzik, hogy tisztaba vannak feladataikkal. Ha
elakadnak a feladatukkal viszont nem minden esetben, tudjak, hogy kihez forduljanak. Erre az
allitasra 2,67-es atlagérték sziletett. Ez tehat nem teljes mértékben tisztazott folyamat.

A kovetkez6 harom allitas a Hivatalon, csoporton belil és a csoportok kozotti

informacidéaramlas mindségére vonatkozott.

4. abra Informaciéaramlas Hivatalon belil
Informacidaramlas
A szervezeti egységek kozotti kommunikacio

eredményes, tdmogatja a hatékony
munkavégzést.

2,17

Az osztalyon belil rendszeres
munkamegbeszéléseket tartunk az
elvégzendé feladatokrol.

2,00

A Hivatalon bellil minden esetben idében
megkapom a munkavégzéshez szlikséges
informaciét.

2,67

0,0 05 10 1,5 20 25 3,0 3,5 40

Legalacsonyabb atlagértéket a munkamegbeszélésekre vonatkozé allitds kapta, 2,00-es

atlaggal. Ezt tehat csak kismértékben tartjak jellemzének a csoporton dolgozék. A problémas

Hungaro Support Kft.




feladatok megbeszélésének teret adhatnanak a rendszeres munkamegbeszélések. A szervezeti
egységek kozotti hatékony és eredményes kommunikaciora is 2,17-es atlagérték sziletett. Ami nem
sokkal magasabb, mint az el62z6 allitasé. Legjobb véleményt a hivatalon belili informaciéaramlasrél
alkottak, az atlagérték azonban 2,67. Tehat az informaciéaramlas minéségén és a kommunikacié
hatékonysagan lehetne mit fejleszteni.

A kovetkez6 harom kérdés a leterheltség, kapacitaskihasznaltsag témakorét részletezte.

5. abra Leterheltséggel kapcsolatos allitasok atlaga

Leterheltség
2,83
4,00
3,50
3,00
2,50
2,00
1,50
1,00
0,50
0,00
Gyakran van olyan idészak a A Hivatalon belil van olyan
munkavégzés soran, amikor szervezeti egység, ahol
tuléraznom sziikséges, ahhoz, magasabb a kollégdk
hogy elvégezzem a napi leterheltsége, mint nalunk.

feladataimat.

A diagrambdl is kidertl, hogy el6fordulnak olyan idészakok, amikor tulérazni sziikséges
ahhoz, hogy a csoport elvégezze napi feladatait. Az allitasra érkezett atlag 2,83. Tébbnyire nem is
vélték ugy, hogy lenne mas szervezeti egység, ahol magasabb lenne a leterheltség, mint naluk. Ezzel
Osszefliggésben kizarolag sajat csoportjukat jelolték meg, mint a Hivatalon beliili legleterheltebb
csoportot. A csoportvezets a f6konyvi konyvel6t, mint kiemelten leterhelt poziciét emelte ki. Az
6 leterheltsége folyamatos, minden h6 20-ig le kell adnia az intézményekrdl a havi jelentést, 3 hét
pedig erre kevés id6, féleg, ha egy személy végzi el a feladatokat.

Ennek a helyzet megoldasaul fog szolgalni a csoport létszambdévitése. Az erre vonatkozé
engedélyeket megkaptak mar a bdévitésre, megfelel6 mdédon taimogatja Sket a felsé vezetés.
Szeptembertdl két £6 lesz, aki analitikus konyveléssel fog foglalkozni, igy 6sszesen harman lesznek
a jelenlegi kett helyett. Az analitikat jelenleg egy egyetemi végzettségli kozgazdasz munkatars
végzi, 6 be tudna segiteni a fékonyvi konyveldi feladatokba, ezt készitik el6 a szeptemberi

bévitéssel. A bévités révén az ) munkatars az analitikat atveszi, ezéltal a jelenleg analitikdval
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foglalkozé munkatars felszabadul és a f6kényvi kényvel6 be tudna neki tanitani a fékonyvi
konyvel6i feladatokat. Osszesen hdrom intézményt teljesen atvenne a f6kényvel 6t6l.

A leterheltség specialis okaként a csoportvezetd a jogszabalyi valtozasokat emlitette meg,
¢és a valtozasokkal jaré tébbletterheket. Mivel 6nallé intézményként hoztak létre a konyvtarat,
létrejott a Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas, ezek is mind plusz feladatként a csoportnal
csapddtak le. A KLIK létrejotte is tébbletterhet 16 rajuk, mivel elStte az iskola is 6nalléan
gazdalkodoé intézmény volt, és hozza tartozott az 6voda is. 2013. januar 1 6ta az 6voda
gazdalkodasat is a Hivatal, azaz a csoport latja el. A negyedéves jelentéseket pedig havi jelentések
valtottak fel, ami ugyancsak plusz terhet jelent.

Az utolsé kérdésben egy atlagos hétre vetitett munkaidé megoszlas kellett a dolgozonak
kitoltenitik %-os értékben kifejezve. Az egyes valaszadok értékeit az alabbi diagramban
részleteztiik.

6. abra Munkaidé tevékenységenkénti %-os megoszlasa egy atlagos hétre vetitve a
Vagyongazdalkodasi Csoporton

Valaszadonként

= N Wb O

0% 20% 40% 60% 80% 100%

B szakmai tevékenység B adminisztracio
I egyeztetés mas szakteriletekkel W ligyfélfogadas/tajékoztatas

M varakozas feladatvégzés kozben B munkakozi sziinet

Itt fellelhet6k a munkakorok jellegébdl fakadoé kilonbségek. Mivel nem minden munkakor
tartalmaz ugyanolyan mértékben tgyfélfogadast, tdjékoztatast, vagy von maga utin egyenld
mértékd adminisztraciot. Négy f6nél viszont ugyanolyan aranyt képvisel a szakmai tevékenység
volumene. De az egyének koézott a mas szakteriletekkel torténd egyeztetés is eltéré aranyokat
mutat.

Az egyéni értékekbdl képzett atlagos értékeket a kovetkezé kordiagram mutatja be.

Hungaro Support Kft.




7. abra Munkaid6 megoszlasa egy atlagos hétre vetitve a Vagyongazdalkodasi Csoporton

Munkaid6é megoszlas

5% 3%

B szakmai tevékenység B adminisztracid
m egyeztetés mas szakteriiletekkel m Gigyfélfogadds/tajékoztatds

M varakozas feladatvégzés kozben B munkakozi sziinet

A szakmali tevékenység képviseli a legnagyobb aranyt csoport szinten, 41%-ban. Ezt koveti
az adminisztracié 26 %-kal. Az ugyfélfogadas 14%-ban jelenik meg, mivel erre a csoportra
alapvetéen nem jellemzé az ugyfélfogadassal foglalkozé munkakérok. Viszont 11%-ban
munkaidejikben egyeztetnek mas szaktertletekkel. A varakozas feladatvégzés kézben 5%, a
munkakdézi sziinet 3%-ban jelenik meg atlagosan.

A humaneréforras kapacitas valtozasokra altalaban a gyakorlati tapasztalatokboél kiindulva
reagalnak. A csoportvezetd szerint mivel most adédott lehet6ség, igy béviteni fogjak a csoportot.
Az aljegyz6 kinevezése altal, aki a bels6 allomanybdl kertilt ki egy statusz felszabadult, azt a statuszt
az 6 csoportja kapta meg. Sok valtozas volt az utébbi években, és mivel kidertlt, hogy azokat csak

rendszeres taloraval tudjak elvégezni, igy egyértelmtvé valt, hogy a bévitésre valo igény realis.

Tgazgatasi Csoport

Az Igazgatasi Csoport 6sszesen Ot f6bdl all, a kérdSivet harom 6 toltotte ki. Az Igazgatasi
Csoportvezets egyben aljegyz6 is, az allitasokat a vele készitett interju is nagymértékben kiegésziti.
Az elsé kérdéscsoportot tekintve, az egyénekre vonatkozé feladatok tisztazottsaga
egybehangzoan a 4-es értéket érte el. Teljes mértékben tisztaban vannak a csoport munkatarsai,
hogy pontosan mi a feladatuk, meddig tart a hataskérik. Az aljegyz6 szerint is az Igazgatasi
csoportban tisztazottak a feladatok, a kollégak tisztaba vannak vele. Véleménye szerint jol le van

szabalyozva az SZMSZ-ben és az tigyrendben.
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Magas atlag sziiletett a csoportra vonatkozo6 tobbi kolléga feladatkoreinek tisztazottsagara
is, 3,67. Tehat a csoporton dolgozék egymason is azt latjak, hogy a hataskorok tisztazottak, és
mindenki tudja feladatat. Legalacsonyabb atlagérték a valés feladatok és a munkakori leiras

Osszhangja kapta, 3,33. A harom allitast az alabbi diagramban Osszegeztuk.

8. abra Feladatok tisztazottsagaval kapcsolatos allitasok atlaga

Feladatok, hataskorok tisztazottsaga

A szervezeti egységemen dolgozé minden —3,67

kolléga pontosan tudja, mi a feladata.

A valds feladataim teljesen 6sszhangban -3’33

vannak a munkakori leirasommal.

Pontosan tisztdban vagyok a feladataimmal, —4100

hataskorommel.

3,0 3,2 3,4 3,6 3,8 4,0

Szinte egyaltalan nem jellemz6 az Igazgatasi Csoporton, hogy olyan feladatot kapnanak,
ami nem az & hataskortikbe tartozik. Ha elakadnak minden esetben tudjak, hogy kihez forduljanak.

A pontos atlagértékeket a kbvetkez6 diagram szemlélteti.

9. abra Feladatvégzés soran el6fordul6 egyedi esetekre vonatkozo allitasok atlaga

Egyedi esetek

4,00

4,0
3,5
3,0
2,5
2,0
1,5
1,0
0,5
0,0

Gyakran el6fordul, hogy nem  Ha elakadok a feladatommal,
az én hataskorombe tartozé  minden esetben tudom, kihez
feladatot kapok. kell fordulnom.

A Hivatalon belili informacidéaramlassal kapcsolatban a kévetkez6 atlagértékek sztlettek.
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10. abra Hivatalon beliili informaciéaramlas

Informacidéaramlas

A szervezeti egységek kozotti kommunikacio
eredményes, tdmogatja a hatékony
munkavégzést.

2,67

Az osztalyon beliil rendszeres
munkamegbeszéléseket tartunk az
elvégzend6 feladatokrol.

3,00

A Hivatalon belll minden esetben idében
megkapom a munkavégzéshez sziikséges
informaciot.

3,67

0,0 05 10 1,5 20 25 3,0 3,5 4,0

Leginkabb a hivatalon belili informaciéaramlasrél volt pozitiv véleménytk, 3,67-es
atlagértékbol kovetkeztetve. A rendszeres munkamegbeszélések fogalma is jellemzéen el6fordult
az osztalyon belul. Leginkabb a szervezeti egységek kozotti kommunikacié az a tertlet, amiben
latnak fejlesztési potencialt.

Leterheltség szempontjabdl kézepesnek mondhat6 az osztaly leterheltsége. A taloraval
kapcsolatos allitasra adott értékek atlaga 2,67. Az Igazgatasi csoport ennél fogva gy vélte, hogy a
Hivatalon beliil van olyan szervezeti egység, ahol magasabb a kollégak leterheltsége, mint naluk. A
harom f6bol kettd ezzel 6sszefiiggésben a Vagyongazdalkodasi Csoportot jelolte meg a Hivatalon

beliil legleterheltebb csoportnak.
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11. abra Leterheltséggel kapcsolatos allitasok atlaga

Leterheltség
3,33
2,67
4,00
3,50
3,00
2,50
2,00
1,50
1,00
0,50
0,00
Gyakran van olyan idészak a A Hivatalon beliil van olyan
munkavégzés soran, amikor szervezeti egység, ahol
tuléraznom sziikséges, ahhoz, magasabb a kollégak
hogy elvégezzem a napi leterheltsége, mint nalunk.

feladataimat.

Ezt a helyzetet ald taimasztotta az aljegyz6 is, aki a vezetdi interjin elmondta, hogy O volt
az, akinél felhalmozddtak a leterheltség miatt hataridés feladatok, elmaradasok. A hatarid6t tallépé
tgyekbdl sok az 6 tgye volt. Plusz két kolléga felvétele megoldotta a problémakat. Jelenleg tehat a
csoport mar nem kiizd folyamatos leterheltséggel. A két £6b6l az egyiket 2013. december 1-je 6ta
alkalmazzak, 6 foglalkozas értesité tamogatasokkal foglalkozik. Mivel Tiszaalparon gazdasagi
helyzetébdl adoddan nagymértékd a munkanélkuliség, és 1étszamuk allandé valtozasba van, az j
kolléga 8 orajat kitolti ez a feladat. Ezt megel6z6en az aljegyz6 gyakran hétvégén is talérazott, hogy
elvégezze a napi feladatait, és még igy is tobb honapos késéssel tudta befejezni azokat. 2014. januar
1-jévevel pedig felvettek egy vagyongazdalkodasi tgyintéz6t, aki palyazatokkal, muszaki
feladatokkal foglalkozik. Ez is nagy segitséget jelentett a csoportnak is.

A munkaid6 megoszlasat az osztaly méretébdl adéddan az egyéni valaszonként is abrazolni

tudjuk a kévetkez6 diagramban.
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12. abra Munkaid6 tevékenységenkénti %-os megoszlasa egy atlagos hétre vetitve az
Igazgatasi Csoporton

Valaszadonként

N

0% 20% 40% 60% 80% 100%

M szakmai tevékenység M adminisztracidé
W egyeztetés mas szakteriletekkel m Ggyfélfogadds/tajékoztatas

M varakozas feladatvégzés kbzben B munkakozi szlinet

A csoport feladatvégzésének jellegébdl adéddan az egyéni valaszokban, az tgyfélfogadas
jelenik meg legnagyobb mértékben a szakmai tevékenység mellet. Az egyéni valaszokbdl a

kovetkezé atlagértékeket képeztik.

13. abra Munkaid6 %-os megoszlasa egy atlagos hétre vetitve az Igazgatasi Csoporton

Munkaid6é megoszlas

B szakmai tevékenység

2%

M adminisztracid

I egyeztetés mas
szakteriletekkel

W (gyfélfogadas/tajékoztatas

M vdrakozas feladatvégzés
kézben

1 munkakozi sziinet
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Az Igazgatasi Csoport esetében is a legnagyobb aranyt a szakmai tevékenység képviselte
39%-kal. Szorosan utana a munkakorok jellegébdl kovetkezve az tigyfélfogadas, tajékoztatas kévett
26%-kal. Hasonl6an magas az adminisztracié mértéke is 14%. 11%-ot képvisel az egyeztetés mas
szaktertletekkel, viszont relative magas a varakozas mértékbe is feladatvégzés kozben, Osszesen
8%.

A humaneréforras kiilonbségekre idén és tavaly is 1étszambdovitéssel reagaltak.

Titkdrsag

A Titkarsagon dolgoz6 6sszes kolléga kitoltotte a kérdéivet. Ok teljes létszammal
képviseltetik magukat a kérd6iv kitdltottsége szempontjabol 3 fével.

A feladatkorok, hataskorok tisztazottsaga itt is magas atlagértéket ért el, és ugyantgy 3,5-0s
értéket ért el a munkakori leirds és a valds feladatok kozotti Osszhangrol szold allitas is.
Legalacsonyabb értéket 3,25-6t a tobbi kollégara vonatkoz6 allitas kapta. Ez a Titkarsagon dolgozo
heterogén munkakorok sajatossagaval is Osszefiiggésbe lehet. Az atlagértékeket az alabbi diagram

szemléltetd.

14. abra Feladatok tisztazottsagaval kapcsolatos allitasok atlaga

Feladatok, hataskorok tisztazottsaga

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

w
N
w

A valés feladataim teljesen 6sszhangban
vannak a munkakori leirasommal.

Pontosan tisztaban vagyok a feladataimmal, _15

hataskorommel.

A Titkarsag feladataira a jegyz6 is ralat. A vezetéi interjun elmondta, hogy szerinte
tisztazottak a feladatok. A szakiigyeket is alapvetSen tisztazottnak latja.

Megjegyezte, hogy a jogszabalyvaltozasok miatt fontos a Magyar Kozlony figyelése,
nyomon kévetése, de mindenki tudja, hogy ez feladata.

Egyedi eseteket tekintve a Titkarsagon feladatok heterogenitasabdl fakadéan el6fordulhat,

hogy nem olyan feladatot kapnak, ami az & hataskoriikbe tartozik. Ha elakadnak feladatukkal

18.
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altalaban viszont tudjak, hogy kihez forduljanak segitségért. Ezen allitisokra érkezett atlagértékeket

abrazolja a diagram.

15. abra Feladatvégzés soran el6fordulo6 egyedi esetekre vonatkozo6 allitasok atlaga

Egyedi esetek

3,25

3,5

2,5

1,5

0,5

Gyakran el6fordul, hogy nem Ha elakadok a feladatommal,
az én hataskérombe tartozd6 minden esetben tudom, kihez
feladatot kapok. kell fordulnom.

A Hivatalon beltli informaciéaramlast tekintve a Titkarsag szemszogébdl a csoporton
beliili munkamegbeszélések tartasat tartottak legkevésbé el6forduld jelenségnek. A szervezeti
egységek kozotti eredményes kommunikaciot sem értékelték tal magasra, 2,5-re. Leginkabb a
Hivatalon belili informaciéaramlastél alkottak pozitiv véleményt, 2,75. Az atlagértékeket a

kovetkezd diagram Osszesiti.

16. abra Hivatalon beliili informaciéaramlas

Informacioaramlas

munkavégzést.
Az osztalyon belll rendszeres
munkamegbeszéléseket tartunk az
elvégzendé feladatokrol.

A Hivatalon bellil minden esetben idében
megkapom a munkavégzéshez szlikséges 75

informaciot.

A szervezeti egységek kozotti kommunikacié
eredményes, tdmogatja a hatékony »
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A vezet6i interjun a jegyzé is elmondta, hogy a pélyazatok soran fordul el8, hogy nem
megfeleléen tisztazott, hogy ki kinek, mikor és hogyan kell adatot szolgaltatnia, de ez inkabb
atmeneti jellegt probléma.

Leterheltség szempontjabol a Titkarsag kozepesen leterhelt. Jellemzéen nem vélték ugy,
hogy lenne az 6 egységuikon kivil olyan csoport, ahol magasabb lenne a leterheltség. A pontos

atlagértékeket az alabbi diagram tartalmazza.

17. abra Leterheltséggel kapcsolatos allitasok atlaga

Leterheltség

Gyakran van olyan id&szak a A Hivatalon belil van olyan
munkavégzés soran, amikor szervezeti egység, ahol
tuléraznom sziikséges, ahhoz, magasabb a kollégdk
hogy elvégezzem a napi leterheltsége, mint nalunk.
feladataimat.

A négy f6bdl viszont a fele, vagyis két £f6 sajatjan kiviil mas csoportot is megjeldlt, mint a
Hivatal legleterheltebb csoportja. Az Igazgatasi Csoport, és a Vagyongazdalkodasi Csoport is
megjelent a valaszok kozt.

A jegyz6 normalisnak latja a Hivatal leterheltségét, szerinte kihasznaljak a napi 8 6ra
munkaidét. A jegyz6 egyedil az idei harom valasztas soran el6fordulé kampanymunkakat emelte
ki. Idészakosan jelentésen megnovelik a Hivatal leterheltségét.

Az egységet méretébol adoddan a munkaid6é megoszlasra érkezett értékeket valaszadonként

is abrazoltuk az alabbi diagramban.
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18. abra munkaidd tevékenységenkénti %-os megoszlasa egy atlagos hétre vetitve a
Titkarsagon

Valaszadonként

w

0% 20% 40% 60% 80% 100%

M szakmai tevékenység B adminisztracid
W egyeztetés mas szakteriletekkel W ligyfélfogadds/tajékoztatas

M varakozas feladatvégzés kzben B munkakozi sziinet

Lathatjuk, hogy van, aki munkaja soran tobbet egyeztet mas szaktertletekkel, mint a t6bbi
kolléga, de van olyan is, aki az adminisztracié6 mértékét ugyanolyan aranyunak jeldlte be, mint a
szakmai tevékenység végzését egy atlagos héten.

Az egyéni valaszokbdl a kovetkez6 atlagértékek sziilettek az egységre nézve.

19. abra munkaid6 megoszlasa egy atlagos hétre vetitve a Titkarsagon
Munkaid6é megoszlas
B szakmai tevékenység
B adminisztracié
W egyeztetés mas
szakteriletekkel

M Ugyfélfogadas/tajékoztatas

M varakozas feladatvégzés
kozben

= munkakozi sziinet
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Leginkabb a Titkarsagon is szakmai tevékenységgel foglalkoznak a legtébbet atlagosan,
46%0-ban. Ezt koveti az adminisztracié 20%-kal. Viszonylag magas az aranyt képvisel az egyeztetés
mas szaktertletekkel, 11%. 9-9%-ban jelent meg az tigyfélfogadas és a feladat kozbeni varakozas.

A humaneréforras kapacitas valtozasokkal kapcsolatban a jegyz6 a kézfoglalkoztatottakat

jelenlétét emlitette meg. Az irodai munkaban 6k be tudnak segiteni.

Hivatali dsszesitd

A kovetkez6kben az eddig elemzett értékeket hasonlitjuk 6ssze Hivatali szinten, az egyes
csoportokhoz képest.
Az elsé témakor a feladatok, hataskorok tisztazottsaga. Az alabbi diagramban foglaltuk

Ossze a szervezeti egységenként kapott eredményeket.

20. abra Feladatok tisztazottsagaval kapcsolatos allitasok Osszesitett atlaga

Feladatok tisztazottsaga

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

A valés feladataim teljesen 6sszhangban
vannak a munkakori leirasommal.

Pontosan tisztaban vagyok a
feladataimmal, hataskorommel.

00 20 40 60 80 100 120

M Vagyongazdalkoddsi Csoport M Igazgatasi Csoport M Titkarsag

A legmagasabb értékeket két allitas esetében az Igazgatasi Csoport érte el. A feladatok
tisztazottsaga ott a legnagyobb mértékben letisztult, valamint ezzel Osszefliiggésben a csoportban
dolgozo kollégakrdl is azt allitottak, hogy mindenki pontosan tudja mi a feladata. A Titkarsagon
vélték leginkabb dgy, hogy valos feladataik és a munkakori leirasuk 6sszhangban van. Az értékek
kozott azonban nincsen szamottevé kulonbség, a szervezeti egységeken tobbnyire jellemzé a
hataskorok, feladatkorok tisztazottsaga.

Az egyedi esetekkel kapcsolatban a kévetkez6 Osszesité eredmények sztlettek.

Hungaro Support Kft.




21. abra Feladatvégzés soran el6fordul6 egyedi esetekre vonatkozo allitasok 6sszesitett
atlaga

Egyedi esetek

Ha elakadok a feladatommal, minden -
esetben tudom, kihez kell fordulnom.

Gyakran el6fordul, hogy nem az én
hatdskorombe tartozé feladatot kapok.

00 20 40 60 8,0 100 12,0

B Vagyongazdélkoddsi Csoport M Igazgatdsi Csoport  m Titkarsag

Egyedi esetek kapcsan is az Igazgatasi Csoport allitotta legbiztosabban, hogy ha elakad a
feladataval minden esetben tudja, hogy kihez kell fordulnia. A Titkarsagon fordul el6 leginkabb,
hogy olyan feladatot kapnak, ami nem az 6 hataskoriikbe tartozik.

Az informaciéaramlasrol alkotott véleményeket az alabbi diagram foglalja 6ssze.

22. abra Hivatalon beliili informaciéaramlas a csoportok szerint

Informacioaralmlas

A szervezeti egységek kozotti
kommunikacié eredményes, tamogatja a
hatékony munkavégzést.

Az osztalyon belil rendszeres
munkamegbeszéléseket tartunk az
elvégzend6 feladatokrdl.

A Hivatalon beliil minden esetben
id6ben megkapom a munkavégzéshez
sziikséges informaciot.

00 20 40 60 80 100 120

B Vagyongazdalkodasi Csoport M Igazgatasi Csoport M Titkdrsag
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A szervezeti egységek kézotti kommunikaciot legkevésbé a Vagyongazdalkodasi Csoport
értékelte jora. A csoporton belil legkevésbé a Titkarsagon jellemz6, hogy rendszeres
munkamegbeszéléseket tartananak.

Leterheltség témakorében a kovetkez6 6sszesitette eredmények sziilettek osztalyonként.

23. abra Leterheltséggel kapcsolatos allitasok atlaga

Leterheltség

A Hivatalon belll van olyan szervezeti
egység, ahol magasabb a kollégak
leterheltsége, mint nalunk.

Gyakran van olyan id&szak a munkavégzés s
2 4 6 8

soran, amikor tuléraznom sziikséges, ahhoz,
hogy elvégezzem a napi feladataimat.

0 10 12

B Vagyongazdalkodasi Csoport M lIgazgatasi Csoport  m Titkarsag

Egymashoz képest mért leterheltség szempontjabdl leginkabb a Vagyongazdalkodasi
Csoport vélte ugy, hogy szinte egyaltalan nem jellemz6, hogy lenne olyan szervezeti egység, ahol
magasabb a kollégak leterheltsége, mint naluk. Ezzel 6sszhangban a Vagyongazdalkodasi Csoport
értett leginkabb azzal az allitassal egyet, hogy gyakran van olyan idészak, amikor talorazni sziikséges
ahhoz, hogy napi feladatukat el tudjak végezni.

A munkaid6 megoszlasban a kovetkez6 kiilonbségek fedezhet6ek fel szervezeti

egységenként.
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24. abra munkaidé megoszlasa egy atlagos hétre vetitve szervezeti egységenként

Munkaidémegoszlas (%)

Titcarsce R )
igazgatsi oport R I )

Vagyongazdalkodasi Csoport

0% 20% 40% 60% 80% 100%

B szakmai tevékenység M adminisztracid
m egyeztetés mas szakteriiletekkel m Ggyfélfogadds/tajékoztatds

M varakozas feladatvégzés kozben B munkakozi sziinet

Legtobbet a Titkarsag varakozik feladatvégzés kozben. Az ugyfélfogadas, tajékoztatas
leginkabb az Igazgatasi Csoportban jelenik meg legjelent6sebb mértékben. Az adminisztraciéval a
Vagyongazdalkodasi Csoport foglalkozik legtobbet munkaidejében. Szakmai tevékenységgel kozel

azonos mértékben foglalkozik a Vagyongazdalkodasi Csoport és az Igazgatasi Csoport.
Tanacsado6i megallapitasok

A megkérdezett vezet6k ugy vélték, hogy sajat teriletiikon a feladat- és hataskorok
tisztazottak, a folyamatok jol kortlirtak és megfeleléen mikodnek. Ez az eredmény titkr6z6dott a
kérd6iv erre vonatkozé allitasaiban is.

A szervezeti egységek kozotti kommunikaciot értékelték a csoportok a leginkabb problémas
teriletnek, de a munkamegbeszélések hianyat is jelezték az Igazgatasi Csoport munkatarsai.
Palyazatok kapcsan nem minden esetben tisztazott ki mikor és hogyan kell, hogy adatot
szolgaltasson.

A leterheltség leginkabb a Vagyongazdalkodasi Csoportra jellemz6. A leterheltség okaul a
jogszabalyi valtozasokat, és az azzal jar6 tobbletterheket emlitették, és valtozasok miatt kialakult
kapacitashianyt. Idén pedig a valasztasokkal jaré kampanymunkakat.

A humaneréforras kapacitas valtozasokra reagalva kozfoglalkoztatottak segitségét veszik
igénybe, azon tul pedig folyamatos tuléra okozta leterheltséget tires statuszok betdltésével oldjak

meg.
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HIVATALI BENCHMARK ADATOK BEMUTATASA

Jelen fejezetben bemutatdsra és Gsszehasonlitasra keriilnek azon AROP-1.A.5 palyazaton
nyert Onkorminyzatok nyilvinos adatai, amelyekkel szervezetiink kapcsolatban all illetve
kolesonosen egyuttmikodik a projekt soran. A minta 15 az orszag k6zépso, keleti és nyugati felén
taldlhatd, killonboz6 méretd, szervezeti felépitési Onkormanyzatabol tevédik Gssze.

A kapacitasvizsgalat soran a teleptilések 1élekszama illetve a hivatalok 1étszamadatai alapjan
is kerestiik az Osszefiiggéseket. Igy az alabbi abran a telepiilések lélekszama szerint rendeztiik
névekvé sorrendbe az Onkormanyzatokat. Az abran feltiintettiik a hivatalok tipusit Polgdrmesteri
Hivatal (PH), vagy K6z6s Onkormanyzati Hivatal (KOH), a telepiilések 1élekszamat attdl fiiggSen,
hogy tartoznak hozzajuk telepiilések vagy sem. A Kéz6s Onkormanyzati Hivataloknal az egytittes
dolgozoi 1étszamot és az adott 6nkormanyzathoz tartozo teleptilések egyiittes 1élekszamat vettiik
figyelembe.

A hivatalok létszamadatan tal, amely a tényleges dolgozoi létszamot (és nem az
engedélyezett 1étszamot) jelenti, a pénztgyi teriilet illetve az igazgatasi tertilet létszamat, és a hivatali
Osszlétszamhoz valé aranyat is felmértiik. A pénziigyi tertlet 1étszamat a pénziigyi, adotgyi
dolgozok és tgyintézbk 1étszamanak Osszevonasaval, mig az igazgatasi tertlet létszamat a hatdsagi-
, szocialis-, altalanos tgyintézok, segélyekkel foglalkozéd munkatarsak 6sszevonasaval hataroztuk
meg. A 26. abra ezeket az adatokat mutatja be. A tablazat alatt tandcsaddi megallapitdsainkat

olvashatjak.
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25. abra HR benchmark tabla

é:ggj:ﬁ; Pénziigyi | Igazgatasi B N
HR Benchmark H,lvatal Telepiilés + !-Ilva,tal terilet terilet terUI?t terUI?t
tipusa KOH |étszama léts7ama létszama nagzsaga nagzsaga
lélekszdma (%) (%)
Tiszaalpar PH 5085 18,5 8 5 43% 27%
Kisbér PH 5652 22 5 12 23% 55%
Létavértes KOH 8 027 27 8 10 30% 37%
Jaszapati PH 9 062 40 12 15 30% 38%
Szentgotthérd KOH 9143 44 15 12 34% 27%
Sarkad PH 10571 36 10 13 28% 36%
Bicske PH 12 098 43 15 9 35% 21%
Derecske KOH 12 341 41 11 14 27% 34%
Tiszavasvari PH 13473 41 11 19 27% 46%
Celldomolk KOH 13752 44 19 7 43% 16%
Tapolca KOH 17 747 65 15 14 23% 22%
Oroszlany PH 19611 92 20 13 22% 14%
Békés PH 20744 48 18 9 38% 19%
Tata KOH 27 004 85 28 19 33% 22%
Kiskunfélegyhaza PH 30979 84 22 14 26% 17%

Tanacsadoi megallapitasaink:

e Az 6sszehasonlitasban szereplé Hivatalok létszama nem minden esetben egyenesen

aranyos a telepiilések lélekszamaval.

e A Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal 1étszama és a telepiilés 1élekszama kozel

Osszhangban van.

e A Pénzigyi tertlet atlagos nagysaga a hivatali 6sszlétszamhoz viszonyitva 31%,

Tiszaalparon ez az érték 43%.

e Az Igazgatasi tertlet atlagos nagysaga a hivatali 6sszlétszamhoz viszonyitva 29%,

Tiszaalparon ez az érték némivel alacsonyabb 27%.

A munkaid6 megoszlas szazalékos értékei szintén bemutatasra kertilnek benchmark
viszonylatban. Az 27. abra az online Grlapok kitoltésének eredménye, a munkaidé megoszlasra

vonatkozé kérdésben egy atlagos hétre levetitve kellett meghatarozniuk a dolgozéknak mivel
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mennyi id6t, hany szazalékot foglalkoznak. A tablazatban talalhat6 szazalékos értékek az egyes

Hivatalok véletlenszert Osszesitett eredményszazalékait jelolik. Tiszaalpar értékeit killon kiemeltiik.

26. abra abra Munkaid6 megoszlas %-ban kifejezve hivatali atlagértékenként

Munkaidé . . L . varakozas .
) szakmai .. ., ., | egyeztetés mas | ugyfélfogadds/ ., | munkakézi
megoszlas %-ban . , | adminisztracio . - . feladatvégzés .
e . tevékenység szakteriletekkel tdjékoztatas . szlinet
kifejezve kozben

Hivatal 1 38% 22% 12% 18% 7% 3%
Hivatal 2 39% 23% 11% 11% 12% 4%
Hivatal 3 39% 22% 12% 17% 7% 3%
Hivatal 4 36% 25% 10% 15% 9% 5%
Hivatal 5 38% 24% 11% 17% 6% 4%
Hivatal 6 41% 17% 12% 19% 6% 5%
Hivatal 7 33% 20% 13% 21% 8% 5%
Hivatal 8 38% 24% 11% 18% 5% 4%
Hivatal 9 41% 21% 10% 19% 6% 3%
Hivatal 10 41% 19% 12% 11% 11% 6%
Hivatal 11 42% 25% 8% 15% 7% 3%
Hivatal 12 30% 21% 19% 21% 6% 3%
Tiszaalpar 42% 21% 11% 16% 7% 3%
Hivatal 14 42% 22% 12% 12% 7% 5%
ATLAG 39% 22% 12% 16% 7% 4%

Hivatalra vonatkozé atlagos munkaid6 megoszlas a kovetkezé értékeket veszi fel

Tiszaalparon:

e szakmai tevékenység: 42%

e adminisztracio: 21%

e cgyeztetések mas szakterilettel: 11%

e igyfélfogadas: 16%

e varakozas feladatvégzés kozben: 7%

e munkakozi szinet: 3%

Ezeket az értékeket foglalja 6ssze az alabbi kérdiagram is.
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27. abra munkaidé megoszlasa egy atlagos hétre vetitve Hivatali szinten

Munkaid6é megoszlas (%)

3%

B szakmai tevékenység B adminisztracio
m egyeztetés mas szakteriletekkel m Ggyfélfogadas/ tajékoztatas

B varakozas feladatvégzés kozben B munkakézi sziinet

Tanacsado6i megallapitasaink:
e A vizsgalt 15 Hivatal valaszai k6z6tt szamottevé eltérést nem tapasztaltunk.

e Atlagosan szakmai tevékenységgel 39%-ot toltenek az egyes hivatalok dolgozéi, mig

Tiszaalparon 42%-ot. Tehat az atlagnal némivel tobbet.

e Adminisztrativ teendékkel atlagosan 22%-ot toltenek az egyes hivatalok dolgozoi, ez

Tiszaalparon 21%, tehat kozel atlagosnak mondhato.

e Mas szakteriiletekkel valo egyeztetéssel atlagosan 12%-ot toltenek az egyes hivatalok

dolgozdi, ez Tiszaalparon 11%, tehat kozel atlagosnak mondhato.

e Atlagosan tigyfélfogadas/tajékoztatissal 16%-ot toltenek az egyes hivatalok dolgozoi,

ez pontosan ugyanolyan aranyt képvisel Tiszaalparon is.

e Feladatvégzés koézben atlagosan 7%-ot varnak az egyes hivatalok dolgozoi, ez

Tiszaalparon is ugyanolyan mértékben jelenik meg hivatali szinten.

e Az egyes hivatalok dolgozoi atlagosan 4%-ot toltenek munkakézi szinettel,

Tiszaalparon 3%-ot.
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FEJLESZTESI JAVASLATOK

Megoldand6 probléma

A szervezeti egységek kozotti hatékony kommunikacié hianya a kérd6ivbél dertilt ki. Ez a
problémakér pedig a feladatok elvégzésének hatékonysagara is kihat. Kulcsfontossagu az ezzel jard

veszteségeket minimalisra csOkkenteni.
Javaslat leirasa

A szervezeti egységek kozotti egytittmiikodés, és hatékonyabb kommunikacié elésegitése
céljabdl javasoljuk rendszeres (kétheti, havi) Hivatali férumok megrendezését, ahol egy-egy
csoportt, szervezeti egység mutatja be muikodését, kapcsolédasat mas csoportok mikédéséhez.
Javasoljuk rendszeres munkamegbeszélések (kétheti, havi) tartisat csoporton belil is. Igy a
problémas feladatok, tigyek, jogszabalyvaltozasok hatasai szervezett kereteken belil kertlhetnének

megvitatasra.
Megoldand6 probléma

A megkérdezett vezet6k ugy vélték, hogy sajat teriletiikon a feladat- és hataskorok
tisztazottak, a folyamatok jol kortlirtak és megfeleléen mikodnek. Ez az eredmény titkr6z6dott a
kérd6iv erre vonatkozoé allitasaiban is. Ellenben a palyazatok {rasa, megvaldsitasa soran felmertil6

feladatok hatékony elvégzése rejt magaban fejlesztési lehetéségeket.
Javaslat leirasa

A tobb szervezeti egységet érinté feladatok és a projektfeladatok hatékony végrehajtasa
érdekében javasoljuk a projektszemlélet erdsitését a Hivatalon belil. Hivatali projektmodszertan
kialakitasat. Javasoljuk féleg a pélyazatok indulasakor egy projektindit6 megbeszélés
megszervezését, ahol a projektben résztvevé Osszes szerepld jelen van. Igy mar a palyazat

kezdetekor vilagossa valhat az érintettek feladata, hataskore, adatszolgaltatasi kotelezettsége.
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Megoldand6 probléma

Leterheltség szempontjabdl a Vagyongazdalkodasi Csoport a legleterheltebb. A vezetdi
interjun elhangzottak és a kérd6iv eredményei is ezt tamasztjak ald. Kifejezetten a fékonyvel6i

statuszt emelték ki. A tanulmany készitése kozben a létszambdovitésrél dontés sziiletett.
Javaslat leirasa

Javasoljuk a szeptemberi létszambévitést kovetSen a feladatok elosztasat feltlvizsgalni, azt
lehet6leg egyenlé mértékben elosztani. A feladatok, hataskérok vilagos leszabalyozasat. A kialakult
Uj feladat-ellatasi struktarat ismertetni a Csoportban dolgozokkal egy kiilon munkamegbeszélés
keretében. Ezaltal a létszambovitést kovetben az 10 kollégak beillesztésének folyamata

gordiilékennyé tehetd.
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OSSZEGZES

Napjainkban a humaneréforras szerepe egyre jobban felértékel6dik, ahhoz hogy egy
szervezet stabilan mikodhessen, elengedhetetlen a megfelel6en kialakitott és kihasznalt emberi
er6forras bazis.

A tanulmany célja, hogy felmérje Tiszaalpar Polgarmesteri Hivatalan belil a szervezet
kapacitaskihasznaltsagat.

A feladat tartalma a szervezeti valtozasok altal érintett egységek és munkakorok kérdéives
felmérése, az érintett egységek/munkakorok kapacitas-felhaszndlasanak intetji és kérdSiv alapjan
torténé elemzése, eredmények kiértékelése és fejlesztési javaslatok megfogalmazasa.

Alapvetéen a modszertant az adatgytdjtésre — vezetdi interjukra és online Urlap kit6ltésére
épitettiik fel, mivel a szervezeti kapacitaskihasznaltsag elemzés és javaslatcsomag elkészitéséhez
elengedhetetlen a Hivatal elvégzend6 feladatainak és a hozzajuk parosulé humaneréforras
sziikségletnek a megismerése mind vezet6i, mind dolgozéi szemszégbdl.

A megkérdezett vezet6k ugy vélték, hogy sajat tertiletikon a feladat- és hataskorok
tisztazottak, a folyamatok jol kortlirtak és megfeleléen mikodnek. Ez az eredmény tiikr6z6dott a
kérd6iv erre vonatkozé allitasaiban is.

A szervezeti egységek kozotti hatékony kommunikacié hianyara a kérdéiv eredményei
mutattak ra.

A leterheltség leginkabb a Vagyongazdalkodasi Csoportra jellemzé. A leterheltség okaul a
vezet6k a jogszabalyi valtozasokat, és az azzal jar6 tobbletterheket emlitették, és az emiatt kialakult
létszamhianyt. Idén pedig a valasztasokkal jaré kampanymunkakat.

A humaneréforras  kapacitas valtozasokat csoportokon belil oldjak meg, vagy
koztoglalkoztatottak —segitségét veszik igénybe. Valamint a tanulmany készitése alatt
létszambdvitésre is sor kertl a Vagyongazdalkodasi Csoport esetében.

A munkaid6 megoszlas benchmark adatait tekintve Tiszaalpar az atlagos értékkel
megegyez6 értékeket ért el két tevékenység esetében. A tobbi tevékenységeknél sem tapasztaltunk
nagyfoku eltéréseket az atlagtol.

A javaslatok egyrészt a szervezeti egységek kozotti egyluttmikodés, és hatékonyabb

kommunikacié el6segitésére, masrészt a projektszemlélet erdsitésére vonatkozott.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

AROP-1.A.5-2013 — HUMANKAPACITAS-MERES
VEZETOI INTERJU

Név:
Munkakér:
Szervezeti egység:

Bevezetés: az interju felhasznalasi médjanak megbeszélése.

4. Hany beosztottja van?

5. Felel6sségi kore, feladatai:

6. Dontési jogkore:

7. Milyen folyamatokban vesz részt?

8. Mennyire latja tisztazottnak a felel6sségi- és feladatkoroket a tertiletén?

9. Mennyire latja tisztazottnak a folyamatokat a teriiletén, a szervezet egészében?

10. Milyennek latja a tertilete leterheltségét? (folyamatos, id6szakos, normal) Vannak-e
kiemelten leterhelt egységek, munkakorok?

11. Milyen specialis oka lehet a leterheltségnek?

12. Hogyan lehetne ennyi emberrel ennyi feladatot hatékonyabban ellatni?
13. A leterheltségnek lehet-e végzettség, tudas-tapasztalat, életkor Gsszetevéir
14. Vannak-e olyan egységek, munkakorok, ahol alacsonyabb a leterheltség?
15. Mi ennek az oka?

16. Hogyan lehetne ezen valtoztatni?

17. Kiknek a timogatasa sziikséges a valtoztatashoz (belsé, kiils6)?
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2. szamu melléklet

Kedves Kolléga!

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat szervezetében elindult az AROP.1.A.5-2013
projekt egyik alprojektjében (a Polgarmesteri hivatalok és a telepiilések intézményei, jelentésebb
foglalkoztatéi humaneréforras kapacitasgazdalkodasanak, a munkatarsak munkakori és szervezeti
besorolasanak, illeszkedésének felilvizsgalata, atszervezése) valdé kozremikodésre kérjik.
Ko6szonjik tamogato egytittmikodését!

A Hungaro Support Kft. munkatarsai

Allitas egyaltalan | kismértékben | nagymértékben teljes
nem jellemz6 jellemz6 mértékben
jellemz6 jellemz6

Pontosan tisztaban vagyok a
feladataimmal, hatdskorommel.

A valos feladataim teljesen
Osszhangban vannak a munkakori
leirasommal.

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

Gyakran el6fordul, hogy nem az én
hataskorémbe tartozo feladatot
kapok.

Ha elakadok a feladatommal, minden
esetben tudom, kihez kell
fordulnom.

A Hivatalon belil minden esetben
idében megkapom a
munkavégzéshez sziikséges
informaciéhoz.

A csoporton belil rendszeres
munkamegbeszéléseket tartunk az
elvégzendd feladatokrol.

A szervezeti egységek kozotti
kommunikacié eredményes,
tamogatja a hatékony munkavégzést.

Gyakran van olyan id6észak a
munkavégzés soran, amikor
taloraznom sziikséges, ahhoz, hogy
elvégezzem a napi feladataimat.

A Hivatalon beliil van olyan
szervezeti egység, ahol magasabb a
kollégak leterheltsége, mint nalunk.
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Véleményem szerint a Hivatalon
beliil a legjobban leterhelt csoport:

Munkaidé megoszlas %o-ban szakmai tevékenység %
kifejezve (1 atlagos hétre vetitve) adminisztracio %
egyeztetés mas %
szaktertletekkel
Ugyfélfogadas/tijékoztatis %
varakozas feladatvégzés %

kozben (informatikai
rendszer lassusaga/hibaja,
informacié/adat mas
szaktertlettol)

munkakozi sziinet %
(dohanyzas, kavé...stb.)
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