SZEMELY!I UGYEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK MEGOSZLASA, INTEZESE
az EKTK munkatarsai szamara

A személyi Uigyeket 2023 janudrjatdl alapvetden Palffy Adrienn HR referens latja el. Praktikus okokbdl azonban néhény feladatot/részfeladatot
tovabbra is a Titkarsagon, Szalontai Szonjanal tudtok intézni.

Az alabbi tablazat az ebben valo eligazodashoz nyujt attekintd segitséget. A szines rubrika a feladatkor 6 felelGsét jeloli — kérdésekkel,
kérésekkel els6sorban 6t keressétek.

Adrienn keddenként délel6tt van bent a Tuddskdzpontban, de telefonon és e-mailben a hét tébbi munkanapjan is elérheté.

HR REFERENS TITKARSAG

Palffy Adrienn Szalontai Szonja
FELADAT palffy.adrienn@pte.hu szalontai.szonja@lib.pte.hu

0630/5522353 28052 m., 0630/1774366

- munkaszerz6dés (létesités, mddositas,
megsziintetés stb.)
- munkaltatoi és jovedelemigazolas

MUNKAVISZONNYAL - tobbletfeladat
KAPCSOLATOS UGYEK - home office
- addkedvezmények
- gyed/gyes

- segélykérelmek



mailto:palffy.adrienn@pte.hu
mailto:szalontai.szonja@lib.pte.hu

ERKEZESI/TAVOZASI LAP

kidllitasa/kitoltése/aldiratasa uj és kilépS munkavallald
esetén

MEGBIzZASI SZERZODES

kidllitasa, ligyintézés

TAPPENZ

Ugyintézés és tappénzzel kapcsolatos kérdések

tappénzes papirok (eredeti pld.) leadasa/bekiildése a
Titkdrsagra (minél el6bb)

UTIKOLTSEG-TERITES
(munkaba jaras)

nyomtatvanyok & bérletek / jelenléti ivek leadasa a
Titkarsagra (ho elején, lehetbleg 5-éig)

MUNKAALKALMASSAGI
VIZSGALAT

beutald kidllitasa (lejaratkor automatikusan kildi)

orvosi igazolasok leadasa a Titkarsagra:
- a TK munkatarsai: az eredeti pld.-t
- akils6 egységekbdl: szkennelve

SZEMUVEG-TAMOGATAS

igazolas kidllitasa az igényléshez

JELENLETI iVEK

leadds / bekuldés a Titkarsagra (ellendrzi, szignalja:
Némethné Kénig Judit)

TAVOLLETIELENTG, feltdltés, ellendrzés, tovébbitas

KORREKCIOS TJ. ' ’

SZABADSAGKERET feltoltés

SZABADSAGENGEDELY, a vezet6k szabadsaganak nyilvantartasa — TK-s vezet6k:

NYILVANTARTAS

szabadsagengedélybdl 1 pld. leadasa a Titkarsagra
(Némethné Kénig Judit alairdsat kovetben)




BEHAJTASI ENGEDELY igénylés, hosszabbitas intézése

GEPKOCSI IGENYLES igényldlap kitoltése, ligyintézése
TK BELEPTETO KARTYA igénylés / visszavétel intézése, nyilvantartasa

Pécs, 2023. 03. 09., Palffy Adrienn és Szalontai Szonja



