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UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany — Humaneréforras szabalyzat

11 Jelen dokumentum az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany (az ,Alapitvany”) Kuratériumanak
jovahagyasaval jott létre 2012. szeptember 6-an.

Az Alapitvany Kuratériuma a szabalyzatot mdodositotta 2023. aprilis 28.. napjan.
A szabalyzat jelenleg hatalyos verzidja 2025. 04. 24. nappal |ép hatalyba, a Kuratérium 2025. 04. 24. napi
dontése alapjan.

Cél

2.1 Jelen dokumentum az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany humaneréforras-szabalyzatat
tartalmazza. Célja és feladata az Alapitvany munkavallaléi, onkéntesei, valamint gyakornok
munkatarsai szamara eligazitdst nydjtani  a humaneréforras-folyamatokban  mindennapi
munkaveégzésuk, és az Alapitvannyal vald egyuttmiikddésik soran. Ennek megfeleléen a dokumentum
részletesen tartalmazza a legfébb humaneré&forras-eljarasrendeket. A dokumentum részletesen taglalja

az alabbi témakat: toborzas és kivalasztas, onboarding, belsé vizsgalati eljaras, teljesitményértékelés.

2.2 A dokumentum egyben arra is hivatott, hogy — egyuttesen az Alapitvany etikai szabalyzataival
— az Alapitvany alapértékeit jelentd és kdvetendé etikai, erkdlcsi, valamint viselkedési érték- és

normarendszerét képviselje.

Szabalyozoi kornyezet

3.1 Jelen humaneréforras-szabalyzat a hatalyos magyar jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen,
illetve az Alapitvany alapité okirataval és az UNICEF PFP-vel kotott Cooperation Agreement

rendelkezéseivel dsszhangban kerilt kialakitasra.

Hataly, alkalmazasi kor
4.1 A szabalyzat kotelezd hatallyal bir az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany menedzsmentjére,

munkatdarsaira, és 6nkénteseire. Az Alapitvany elvarasként fogalmazza meg a szabalyzatban foglalt
eljarasok és kovetelmények ismeretét és betartdsat minden munkatérs (alkalmazott, dnkéntes és

gyakornok) szamara.

4.2 A szabalyzat megszegése rosszhiszem(i magatartast jelent és belsd vizsgalati eljarast, és/vagy
az Alapitvannyal kotott munkaszerzddés, illetve egyéb jogviszony megsziintetését vonhatja maga utan.
E szabalyzat szerves része az Alapitvany etikai és bels® szabalyozasi keretrendszerének és az
Alapitvany Magatartasi Kodexével, Gyermekvédelmi iranyelvével és Gyermekvédelmi Magatartasi
Kodexével, Csalas elleni szabalyzataval, Osszeférhetetlenségi szabalyzatavalegyiittesen olvasva és

alkalmazva kell kovetni.

Meghatarozasok

5.1 »lgazgaté” — az Alapitvany igazgatoja.

5.2 »Menedzser” — barmely ellendrzési és fellgyeleti joggal megbizott munkatars.

5.3 »Menedzsment” — az lgazgaté és kodzvetlen beosztottjai: az adomanyszervezési vezetd, a

kommunikacios vezet6, a gyermekjogi vezetd és a pénzulgyi vezetd.
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5.4 »Munkatars” — az Alapitvany Menedzsmentjének tagja, munkavallaloja, 6nkéntesek,

gyakornokok .

A szabalyzat alapelvei

6.1 A szabalyzat az Alapitvany altal vallott és képviselt alapvet6 értékek, tovabba az Alapitvany

vizidja és misszidja mentén kerdlt kialakitasra.

Az Alapitvany altal vallott és képviselt alapvetd értékek
Atlathatésag (Transparency)

Az Alapitvany térekszik arra, hogy miikédésmaddja, folyamatai, elvei, érték- és normarendszere
mindenki szamara jol és egyértelmlien meghatarozottak, ezaltal atlathatéak legyenek, ezzel is
biztositva azt a nyilt és atlathaté munkafolyamatot, amelynek célja az adomanyok mindenkori

legoptimalisabb elhelyezése.

Megfelel6ség (Compliance)
Az Alapitvany térekszik arra, hogy mikédésmadja, folyamatai, elvei, érték- és normarendszere minden

tekintetben megfeleljenek az UNICEF globalis és az ENSZ alapelveinek.

Gyermekbarat attitlid (Child-Friendly attitude)

Az Alapitvany térekszik arra, hogy alaptevékenységén tulmenden, szervezeti kultdrajaban is tikrézze
gyermekkozpontu viszonyulasat. Ennek értelmében térekszik tobbek kozott arra, hogy az altala
létrehozott munkaviszonyok segitsék gyermekes régi és Uj Munkatarsai mindennapi munkavégzését
(pl.: szoptatd szoba és jatszdsarok kialakitasa az irodatérben). Ugyanezen gyermekkdzpontu attitidnek
megfeleléen az Alapitvany tdrekszik arra, hogy nemzet-figgetlen szolidaritdssal viszonyuljon a

gyermekek felé.

Megbizhatésag (Reliability)

Az Alapitvany torekszik arra, hogy mikodésmaddja, folyamatai, elvei, érték- és normarendszere,
valamint magyarorszagi jelenléte valamennyi, vele egyuttm{ikédé partnere (munkatarsak,
adomanyozok, stakeholderek, kormanyzati szervek, kedvezményezettek és a kdzvélemény) szamara
egységes jelentéssel birjon, illetve egyértelmien tukr6z6djon mindennapi tevékenysége és valamennyi

aktivitasa soran.

Nyilvanossag és Megbizhatésag (Public Scrutiny & Confidence)

Az Alapitvany kiemelt torekvése, hogy tevékenységével és megjelenésével a tarsadalmi szervezetek,
a média és a kbézvélemény szamara értékrendjével és hitvallasaval mindenkor koherens lUzeneteket
kézvetitsen, valamint tevékenységét mindenkor jogszeriien, etikusan és feddhetetlentl és maximalis

transzparenciaval végezze.
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Fenntarthatésag (Sustainability)

Az Alapitvany toérekszik arra, hogy fennalldsa soran, szervezetének és tevékenységének folyamatos
fejlédése a valtozas mellett allanddsagot is képviseljen mikédésmadja, folyamatai, elvei, érték- és
normarendszere tekintetében, a régi és Uj Munkatarsak szamara egyarant. A fenntarthatésag azt is

biztositja, hogy minden jelen és jévébeni alapitvanyi Munkatars egyenld esélyekkel indulhasson.

Az Alapitvany Vizidja

Az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany hisz abban, hogy minden gyermeknek joga van a tulélésre, a
fejlédésre és a védelemre. Akaratunk szerint meghatarozé képvisel6i vagyunk minden gyermek
jogainak, mert az 8 szavaik sulya is jelent6s a magyar tarsadalomban. Azért kiizdliink, hogy az UNICEF
Magyar Bizottsag Alapitvany olyan dinamikus, Ujito és inspirald szervezetként kapjon szerepet, amely

egyarant vonzo felnéttek és gyermekek szamara.

Az Alapitvany Missziodja
A gyermekek jogainak képviselete, az UNICEF globalis programjait tamogaté alapok megteremtése és

a nyilvanossag mozgositasa altal kivanjuk a magyar embereket elkdtelezni, hogy tamogassak az

UNICEF céljait, és ez altal mikodjenek kdzre a gyermekek életének megmentésében.

Folyamatok

Toborzas és kivalasztas

7.1 A betdltendé6 munkakér kiirasa minden esetben a palyazatot kiiré Alapitvany adatainak, a
pozicié és a stadtusz pontos megjeldlésével torténik, a jelentkezési hataridé pontos meghatérozasaval.
A betdltendé munkakdr meghirdetésének és kiirasanak tovabbi kévetelményeit a csatolt Munkakori

Hirdetés Formatum tartalmazza.

7.2 A munkakor betoltésére kiirt palyazat soran az Alapitvany a kévetkez6 dokumentumokat kéri

meg, minden esetben a munka@unicef.hu e-mail-es elérhetéségére:
o Onéletrajz;
e motivacios levél;
o fizetési igény megjeldlése;

e kezdés datum megadasa.

Az Alapitvany koételes minden beérkezé palyazati anyagra elektronikus valaszlevelet kiildeni az

anyag beérkezésének visszaigazolasa céljabol.

A kivalasztott palyazok a toborzas és kivalasztas folyamataban személyes interju keretében kerllnek

tovabbi szakmai értékelésre.

Az allasinterjut megelézi egy id6pont egyeztetd, bemutatkozo telefonos eléinterju, ahol a jeldlt figyelmét

fel kell hivni, az alabbiakra:

o 2 referencia-személy elérhetéségét kell megadnia majd az interjun.


mailto:munka@unicef.hu
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Az 1. koros allasinterjuk a kiirasban szerepld jelentkezési hataridét kdvetben legkésébb 3 héten belll
megszervezésre kell, hogy kerlljenek. Az interjuk résztvevéi a palyazo, az Alapitvany legalabb két
szenior munkatédrsa, az lIgazgatd, valamint a humaner&forrds-tevékenységre kijelolt felelés. Az
interjukat, a résztvevok elérhetéségétdl fliggéen, egy- vagy kétkdérés meghivas soran kell lebonyolitani.
A felvételi interju kérdései az interjukészitd szabadon megvalasztott szakmai szempontjai mellett
kotelez6 kérdéselemeket is tartalmaznak, amelyeket a csatolt Strukturalt Felvételi Interjalap

Formatum mutat be.

7.3 A betdltendé munkakorre vald ajanlatadasnal cél az interjuban résztvevd 6sszes munkatars
egyhangu dontésének elérése, ennek hianyaban az Igazgaté allaspontja a dont6. Amennyiben a
toborzas és kivalasztas folyamata soran egynél tobb jeldlire esik a valasztas, az Igazgatdé hozza meg

a végso dontést arrdl, hogy ki kaphat ajanlatot a meghirdetett munkakorre.

7.4 A toborzas és kivalasztas zard lépéseként a HR-munkatars feladata, hogy el6készitse az
ajanlatra szant és a mindenkori hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfelel6 munkaszerzédést
ellenjegyeztesse a pénzigyi vezetdvel, majd eljuttassa a kivalasztott jel6lth6z. Amennyiben a
kivalasztott jel6lt az ajanlatot elfogadija, és a felek altal a munkaszerzédés alairasra keril, megkezdddik
a beléptetési folyamat (Id. Onboarding), valamint a munkavallalé a hatalyos jogszabalyok szerinti

egészségugyi alkalmassagi vizsgalaton, munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason vesz részt.

Amennyiben a kivalaszott jelolt az ajanlatot nem fogadja el, a kivalasztasi folyamat folytatodik a
kovetkezd konszenzussal megvalasztott jeldlt azonositasaval és részére ajanlattétellel.
A munkaszerz6désnek a Munka Torvénykonyvérdl szoéld 2012. évi . térvény (,Mt.”) hatalyos
rendelkezései szerinti kotelezé tartalmi elemein (alapbér, munkakoér, munkavégzés helye, rész-vagy
teljes munkaidd, probaidd) tul, kételezéen tartalmaznia kell az alabbiakat:

o tovabbi fennalld jogviszony esetén bejelentési kdtelezettség

¢ felmondasi szabalyok

o etikai vagy egyéb vétség esetén alkalmazhato hatranyos jogkdvetkezmények

Mellékletek:
e adatkezelési tajékoztatd és nyilatkozat annak megismerésérél
o titoktartasi nyilatkozat
e elektronikus nyilatkozatok (gyermekvédelmi iranyelv és gyermekvédelmi magatartds kodex,

etikai kddex) elfogadésa, 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat

A munkaszerz6désben nem szabalyozott, Mt. 46. § (1) bek. szerinti munkavallaléi tajékoztato

(munkakori leiras) a térvényes hataridén bellil a munkavallalé részére atadasra kerdl.

Onboarding

7.5 A felvételt nyert Uj munkatars munkaba allasat kdvetéen beléptetési és betanitasi (Onboarding)
folyamaton vesz részt.

Az Onboarding els6dleges célja, az adminisztrativ teenddk teljeskorl, kovethetd és ellenbrizhetd
elvégzése mellett, az Uj munkatars bevezetése a szervezeti kultiraba, valamint a munkafeladatainak

ellatdsahoz sziikséges informaciok rendelkezésre bocsatasa.
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1) Az Onboarding folyamat soran az alabbi dokumentumok atadasra kertinek:

. Kisokos, szervezeti organigram és welcome pack,

. az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Alapit6 okirat kivonata,

. az UNICEF PFP-vel Kkotott Cooperation Agreement (Egyuttmikodési
megallapodas) rendelkezéseinek kivonata,

. az UNICEF és az UNICEF Magyar Bizottsdg Alapitvany stratégiajanak
kivonata.

2) Az Onboarding soran az Alapitvany a weboldalahoz valé hozzaférést biztositja és a

webes alkalmazasok (példaul UNICEF Sharepoint) hasznalatanak elsajatitasat elésegiti.

3) A munkavallalé kdzvetlen felettese biztositja a munkakér atadas-atvétel folyamatat.

7.6 Munkaviszony esetén a probaidé alatt a HR munkatars és a kdzvetlen felettes feladata az (j
munkavallaléval a szervezeti kultira és szokasrend, a munkafolyamatok és eljarasrendek
részletesebb, mélyebb megismertetése, atadasa, valamint minden olyan kérdés kapcsan a
munkavallalé tamogatasa, amelyek hozzasegitik a probaidé alatti munkavallalét a feladatai
mihamarabbi 6nallé elvégzéséhez és a munkafolyamatokkal kapcsolatos kérdésekben valé 6nallo

eligazodashoz.

7.7 A prébaid6é végén az Onboarding lejartat jelzi, teljesitményértékeld visszajelzésre kerll sor,
amelyet a kozvetlen felettes ad a munkaviszonyban all6 munkatarsnak. A teljesitményértékeld
visszajelzés strukturaja mindenben hasonlatos az altalanos teljesitményértékel6 megbeszéléshez.
Ateljesitményértékeld visszajelzés célja:

1) amunkavallalé probaidd alatt nyujtott teljesitményének vizsgalata, elemzése,

2) a kovetkezd teljesitményértékelési ciklusig terjedd teljesitménycélok meghatarozasa,

3) a jovbbeli teljesitménnyel kapcsolatos elérejelzés, a meger@sitést igénylé tertletek

kijelolése,

4) akeépzési, fejlesztési igények megfogalmazasa.

Teljesitményértékelés

7.8 A teljesitményértékelés a szervezetben dolgozé valamennyi munkatars adott, 12 hénapos
id6szakra vonatkozé teljesitményének felmérése, értékelése és megitélése. Az Alapitvany a
stratégiajaban foglalt célok és megfogalmazott értékei altal meghatarozott keretrendszerben, az alabbi
szempontok alapjan értékeli munkatarsai teljesitményét:

e hozzajarulas és elkotelezettség a szervezet céljaihoz (commitment),

o elért, szamszerisithetd eredmények, a személyes célmegvaldsitas mértéke (contribution),

e  Kkilsé és bels6 kommunikacio, a szervezetben mutatott kompetencia alapu napi mikodés,

e akozOsség szamara teremtett hozzaadott érték.

7.9 A prébaidd alatt, illetve azt kovetben, a kovetkezd6 rendes teljesitményértékeld ciklus
megkezdése kozti idészakban a munkatarsak teljesitményértékelésnek alapelvei mindenben
megegyeznek az itt ismertetett folyamattal. A probaid6 leteltével megtartott teljesitményértékeld

visszajelzés egyben a jovGre vonatkozo egyéni célok kijeldlésére is szolgal.
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7.10 Az Alapitvany teljesitményértékeld rendszerének (a tovabbiakban TER) céljai:

1) amunkatars altal nyujtott teljesitmény vizsgalata, elemzése,

2) a jovobeli teljesitménnyel kapcsolatos el6rejelzés, a megerdsitést igényld terlletek
kijelolése,

3) akovetkez6 TER ciklusra teljesitménycélok és az értékelési kritériumok meghatarozasa,

4) akeépzési, fejlesztési igények megfogalmazasa,

5) ajovébeli potencialok és/vagy karriercélok felmérése,

6) a munkatarsak (bels6) motivaciéjanak ndvelése, az dnfejlesztés tamogatasa, a munkatarsi

elégedettség és az UNICEF iranti lojalitas ndvelése.

711 A TER ciklusa 12 hénapos, marcius hénaptdl a kdvetkezd év februar hénapjaig tart. A
teljesitményértékeld beszélgetést (a tovabbiakban: ,TEB”) februar hénap soran kell elvégezni. A TER
ciklus félidejében (optimalisan augusztus hénapban) id6kdzi értékelésre kerul sor. Az év kdzben

csatlakozé munkatéars elsé TER ciklusa a csatlakozasatél a kdvetkezd februarig tart.

712 A TEB-en a munkatars és felettes vezetdje négyszemkdzt vesznek részt. A TEB
alapdokumentuma a Teljesitményértékeld lap formatum, amelyet a TEB lezarasaval a felettes vezetd

€s a munkatars egyarant alairasaval hitelesit.

7.13 A teljesitményértékelés eredménye meghatarozhatja a munkaviszony fenntartasat vagy

megsziintetését, illetve befolyasolja a munkatarsnak adott bérkorrekcié mértékét.

Személyes munkavégzéssel kapcsolatos sérelmek, panasztétel
Panaszeljaras:

8.1 Azok a munkatarsak, akik barmilyen személyes munkavégzéssel kapcsolatos sérelem,
konfliktus foglalkoztatassal kapcsolatos sérelem miatt, vagy feltételezett/ténylegesen megvaldsult
kotelezettségszegés miatt panaszt kivannak elSterjeszteni, megtehetik panasz bejelentésiiket
személyesen vagy e-mailben az Alapitvany jogaszanal vagy a kuratérium elnékénél. Erre a célra
kifejezetten fenntartott email cim is rendelkezésre all a [panasz@unicef.hu] cimen, amelyhez csak az

Alapitvany jogasza rendelkezik hozzaféréssel.

8.2 Kotelezettségszegés alatt a jogtalan, vagy annak vélt magatartas, etikatlan viselkedés tényleges
vagy feltételezett esete értendd. Ez nem kizardlagosan a kovetkezdket foglalja magaban: a
gyermekvédelem vagy gyermekjolét munkavallalé altali megsértésérdl szolo eseteket; az eréforrasokkal
valé visszaélést vagy ellopasukat; magatartas, mely sérti az Osszeférhetetlenségi szabalyokat;
mindenfajta megkulénboztetést vagy zaklatast; az egészséggel, illetve a szervezet menedzsmentjével,
munkatarsaival kapcsolatos visszaéléseket; barmilyen, az Alapitvany vagy az UNICEF iranyelveivel és
eljarasmaodjaival ellentétes esetet; minden olyan esetet, amely jelentds kdrnyezeti hatast vagy kérnyezeti

karokat idézhet el6.
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8.3 A panaszbejelentésrdl, és az eljaras megindulasarél a jogasz jegyz6konyvet vesz fel és
megindul a sérelem, panasz kivizsgalasa. Panasz kivizsgalasat a jogasz végzi. A jogasszal kapcsolatos

érdekellentét esetén a vizsgalatot a HR és operativ menedzser folytatja le.
8.4 A panasz kivizsgalasnak a hatarideje: a panasz kézhezvételétdl szamitott 60 nap.
8.5 A panaszbejelentd személyét hatrany nem érheti a bejelentés megtételének ténye miatt.

8.6 A bejelentett sérelem, panasz helytallasardl és valdssagardl kizardlag az Igazgaté hozhat

dontést a panasz kivizsgalasat kovetéen.

Bejelentett sérelemrdl, panaszrol a
jogasz jegyzokonyvet vesz fel

A4
Jogasz altal megindul a panasz
kivizsgalasa
Hi: 60 nap

A

Elkészil a jegyzékonyv a panasz eljaras
befejezésérdl

Y

Jogasz tajékoztatja az Igazgatat,
valamint a panaszos felettesét a ——NEM: Felettes kezeli a helyzetet

vizsgalati eredmeényrél

IGEN

Ilgazgatd a vizsgalati eredménytdl
fuggden:

I

A Y

Y

Jogsértés hianyaban
megszunteti az eljdrast. (Hi: 8
nap panaszos értesitése)

Belso vizsgalati eljarast indit
jogsértés fennallasa esetén
(Hi: 8 nap panaszos értesitése)

Megoldasterv készitése (Hi:
8 nap panaszos értesitése)

8.7 A panasz vizsgalatanak eredményérél a panasztevd a dontés meghozatalatdl szamitott 8 napon

belll tajékoztatast kap.

Belsd vizsgalati eljaras

9.1 A belsd vizsgélati eljaras megindulhat a panaszvizsgélati eljaras eredményeként, és/vagy a

kdzvetlen felettes tudomasara jutott informaciok alapjan hivatalbal.

Belsé vizsgalati eljaras targya lehet: kotelezettségszegés, kotelezettségszegés sulyosabb esetei, a

jogviszonnyal kapcsolatos barmely ktelezettség megszegése.

9.2 A bels6 vizsgalati eljaras, egy eljarast meginditast tartalmazé jegyzdkonyvvel indul, amely

9
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tartalmazza :
- arendelkezésre all6 adatok alapjan meghatarozott tényallast,
- arendelkezésre all6 dokumentumokat, bizonyitékokat
- a vizsgalati eredmény meghozatalahoz szlikséges tovabbi bizonyitasi eljarast, tényallas

tisztazasahoz sziikséges informaciok elbirasat.

A belsé vizsgalati eljarast a kozvetlen felettes a jogasz kdézremikddésével folytatja le. Az eljaras
lefolytatasanak hatarideje: a panaszvizsgalati eljaras eredménye alapjan hozott dontéstél illetve az
informaciok tudomasra jutasatdl szamitott 60 nap, kivéve, ha a belsd vizsgalati eljaras a
panaszvizsgalati eljaras ereményeként indult és olyan sulya koételezettségszegést tart fel, mely a
munkavallal6 munkaviszonyanak azonnali hatalyd megsziintetését vonhatja maga uta, mely esetben

az Mt. rendelkezései az irdnyadoak.

9.3 A belsé vizsgalat lezarasaként belsé vizsgalati eljarast lezard jegyz6kdnyv készl, mely teljes
korGen tartalmazza a belsd vizsgalat soran feltart tényeket, rendelkezésre allé6 dokumentumokat,

bizonyitékokat, és az abbdl levont kbvetkeztetéseket, megallapitasokat.

9.4 Az érintett munkavallalé kdzvetlen felettese a belsé vizsgalati eljarast lezaré jegyzékényvet az

Igazgato elé terjeszti javaslataival egyitt.

9.5 Munkajogi kdvetkezménnyel jaré munkaltatoi dontést (figyelmeztetés, a munkaszerzddésben
meghatarozott egyéb hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa, munkaviszony megszintetés) az
Igazgatd hozhat a térvényes hataridén belll. A munkaltatoi dontést a jogorvoslati lehetéségekkel egyutt

az lgazgaté kozli az érintett munkavallaléval.
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Eljaras megindulas: jegyzékonyv
(lgazgato/felettes)

Kozvetlen felettes: belsd
vizsgalati eljaras (hi: 60 nap)

‘ Eljarast lezaro jegyzékonyv %NEM=-

IGEN

lgazgaté meghozza a
munkaltatoi dontést (érintettel

kozli)
,-// AN ~
////- b ~~ ~
// - ~—
_ i
— / ~
//// /
) Mt. 56.§‘- szerinti Munkaviszony
Szoébeli Irasbeli hatranyos megszuntetése
figyelmeztetés figyelmeztetés jogkovetkemeényy - felmondassal
alkalmazasa (Mt. szerint)

Ilgazgatd - kozvetlen felettes
réven - kotelezettségszegés
hianyéban: eljaras megszuntetése

Munkaviszony
megszintetése
- fazonnali
hatalya
elmondassal

(Mt. szerint)

Felel6sség

10.1 Az Igazgatdé feleléssége, hogy biztositsa a jelen szabdlyzatban foglaltak hatékony

megvaldsitasat. A jelen szabalyzat és a hozza kapcsolédd dokumentumok karbantartasa az lgazgato

felel6ssége.

10.2 Az Alapitvany HR kérdésekeért felel6és munkavallaléjanak felel6ssége biztositani, hogy a

humaneréforras-szabalyzat részét képezze az Uj menedzsment tagok, a munkatarsak és 6nkéntesek

bevezett tajékoztatd programjanak.

11



UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany — Humaneréforras szabalyzat

Felllvizsgalat

11.1 Ezen szabalyzat szikség szerinti felllvizsgalatdért az Alapitvany Kuratériuma felel6s.

Mellékletek

Munkakoéri Hirdetés Formatum
Strukturalt Felvételi Interjulap Formatum
Munkakoéri Leiras Formatum

Teljesitményértékeld lap formatum

o > 0w bR

Kilép6 Interju Lap Formatum

Photo: © UNICEF/AFGA2009-00346/Noorani
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1. sz. melléklet

Munkakori Hirdetés Formatum

(kik vagyunk mi hirdetdk és milyen okbol, milyen céllal hirdetiink)

Az UNICEF Magyar Bizottsag ndvekedése / atalakulasa / Ujonnan
meghatarozott kulcsfeladatai / stratégiai feladatai kapcsan kialakitott
feladatkorben, alkalmazotti / dnkéntes / gyakornok jogviszonyban, az alabbi
feladatkorben var palyazatokat:

ADOMANYSZERVEZESI IGAZGATO
poziciéban
(ezzel a kiildetéssel, ebben a kontextusban)
a vezetdseég tagjaként, és azzal a kuldetéssel, hogy érvényre juttassa az

UNICEF-nek a vilagon €16 gyermekekrél alkotott képét, valamint megvalositsa
a szervezet adomanygydjtési céljait és adomanygydjtési funkcidok hatékony

integracidjat.
BUDAPESTRE

Fobb feladatok
Elvarasok

" (végzettség)

= (szakmai tapasztalat években)

" (egyéb specialis elvarasok)

= (nyelvtudas szintje)

=  (PC tudas)

" (szakmai tudasok, tapasztalatok, amik elényt jelentenek)

" (vezetdi tapasztalat)

= (attitlidok)

" (képességek)

(kompetenciak)
Amit kinalunk

= (Az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany nyujtotta eszmei és anyagi
értékek, munkastilus, vonzo feltételek, stb.)

Jelentkezés
Erdeklédés esetén kérjiik, kiildje meg angol és magyar nyelv(i 6néletrajzat, révid motivacios
levéllel, bruttd bérigény és kezdési datum megjeldléssel az munka@unicef.hu e- mail cimre.
Kérjuk két referenciaszemély elérhet6ségének megadasat.
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2. sz. melléklet

Strukturalt Felvételi Interju Lap Formatum

A felvételi interju soran kotelezéen koruljarandé témak és kérdések:

1.

Miért tekinti hivatasanak a szakmajat? Hogyan valasztotta meg egyetemi /

féiskolai / fels6oktatasi szakiranyat?
Mi az, ami szakmai palyajan, hivatasaban tartja? Mik a belsé motivacioi?
Hogyan épitette fel szakmai életutjat, mikor és miért valtott munkahelyet?

Milyen iskolat kovet, milyen tanult elemeket hasznal vezetéként? (vezetdi

pozicio esetén)

Milyen vezetdi eszkdzdket tart hatékonynak, 6t milyen vezetdi stilus jellemzi?

(vezetdi pozicid esetén)

Most mi motivalja a munkahelyvaltasban, mi a jelenlegi motivaciéja?
Nyelvtudasa (szdbeli, é16 elbeszélgetés a megkivant idegen nyelven)
Felmondasi ideje

Kotottségei (dolgozoi hitel, bdénuszkifizetések, végkielégités,

konkurenciaszerzddés, stb.)

10. Fizetési, juttatasi igényei
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3. sz. melléklet

Munkakori Leiras Formatum

Munkakorileiras

1.MUNKAKOR NEVE:

2. MUNKAKORI BESOROLAS: munkatars/vezetd

3. MUNKAKOR BETOLTO:

4. SZERVEZETI EGYSEG NEVE:

5. MUNKALTATOI JOGKORT GYAKORLO VEZETO: UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany
ugyvezetd igazgatd

6. KOZVETLEN VEZETO:

7. KOZVETLEN BEOSZTOTTI MUNKAKOR(OK): -

8. MUNKAKOR CELJA: A ...... munkatars feladata, hogy érvényre juttassa az UNICEF
gyermekekrél alkotott vilagképét stb..

9. FO TEVEKENYSEGEK:

Pontokba szedve minden feladatot.

Zaradék

A munkakor betodltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi kdriikbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

szukségszerlségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakari leiras kotelez6 érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzddéssel egyidejlleg kerul atadasra.

10. KOVETELMENYEK/ELVARASOK: 11. KOMPETENCIAK:
[ ] [ ]
[ ] [ ]
L [ ]

12. JOGOSULTSAG:

UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany szabalyzataiban foglaltaknak megfelel6 jogosultsag.
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Felel a hataskdrébe utalt feladatok szakszer(i, magas szinvonalul, hataridére térténé
teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok betartasaert.
A hatalyos utasitasok el6irasainak betartasaért;

Tudomasara jutott Uzleti titkok megtartasaért;
Anyagi felelésséggel tartozik a személyes hasznalatban levéd atvett eszkdzok vonatkozasaban.

DATUM:

ALAIRAS:

Munkaltato Munkavallald
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6. sz. melléklet

Teljesitményértékelé Lap Formatum

Név Alkalmazott munkakére

Felettes neve Felettes munkakore

Tevékenységi teriilet Részleg / Csapat
A jelenlegi )

Ertékelt id6szak poziciéban Ev Hoénap
eltoltott ido

Egyéni célok

1 | Cél
2 | Cél:
3 | Cél:

UNICEF értékek + egyiittmiikodés

Ertékek Erdsségek, fejlodési teriiletek

CARE- GONDOSKODAS

Figyeliink

masok jolétére, szakmai
novekedésére és fejlédésére.
Felismerjiik, hogy
munkatarsaink gyakran
stresszes kdrnyezetben
dolgoznak, ahol a
bizonytalansag és a kockaza
mindennapos.

RESPECT
INTEGRITY- TISZTELET,
INTEGRITAS
We act
ethically,
with honesty
and transparency,
setting the highest standards
for ourselves
as we work together and with
partners, donors and the
global community.
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Etikusan,
6szintén
és az atlathatésag mentén
cselekszink,
a legmagasabb mércét allitva
fel magunknak
ahogy egyiitt dolgozunk,
partnerekkel,
adomanyozdkkal és a
nemzetkodzi kozosséggel.

TRUST- BIZALOM
We depend
on and believe
in each other to act in

line with the core values and
mission of UNICEF and in the
best interests of children.

Bizunk egymasban, és
szamitunk arra, hogy
mindenki a UNICEF alapvet6
értékeivel és kiildetésével
6sszhangban, valamint a
gyermekek legjobb érdekeit
szem el6tt tartva cselekszik.

ACCOUNTABILITY-
ELSZAMOLTATHATOSAG
We hold
ourselves and
each other responsible
for our behaviours; this
means being answerable

for our actions.

Felelosek vagyunk
magunkért, masokért,
tetteinkért

+1:
Egyiittm{kodés
Cooperation
Ha egyiitt dolgozunk,
erésebbek vagyunk
We are stronger when work
together

Féléves teljesitményértékelés

Az egyéni teljesitmény munkatarsi 6sszegzése

Az egyéni teljesitmény vezetdi 6sszegzése
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Féléves teljesitményérték

Ev végi teljesitményértékelés

Az egyéni teljesitmény munkatarsi 6sszegzése

Az egyéni teljesitmény vezetoi 6sszegzése

Ev végi végleges teljesitményérték

Megjegyzések

Alkalmazott alairasa

Datum

Felettes aldirasa

Datum
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7. SZ.

melléklet

Kilép6 Interju Lap Formatum

A kilép6 interju soran kotelezéen koruljarandé témak és kérdések:

10.

11.

12.

Mik azok a legfébb okok, amik miatt a kilépés mellett dontott?

Mik azok a meglévé elemek és értékek, ami miatt az Alapitvany

munkatarsaként jol érezte magat?

Minek kellett volna masképpen miikddnie, mik azok a hianyzé elemek az

Alapitvany részérdl, amik miatt a kilépés mellett dont6it?
Tett-e ezek megvaltoztatasara javaslatot?

Kinél tett javaslatot és hanyszor?

Mik voltak a javaslatai?

Mi az a tobbletérték, amit az Uj munkahelyet nyujtani fog? Szakmailag,

kulturalisan, emberileg, stb.?

Osszefoglalva most mik a legfébb motivacioi a munkahelyvaltasban?
Hogyan tervezi felmondasi idejét?

Milyen feladatait fogja még befejezni és melyeket szeretné atadni?
Mik a lezarando hivatalos intézenddi az Alapitvannyal?

Hogyan alakul most a fizetési igénye? Mennyire tudott egyutt élni az

Alapitvany adta bérezési és kompenzacios lehetéségekkel?
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ABRAK

Panaszkezelési eljaras:

1.Bejelentett sérelemrél, panaszrol
HR és operativ menedzser jegyz6konyvet vesz fel.
2. HR és operativ menedzser altal megindul a panasz kivizsgalasa
Hi: 60 nap
3. Jegyz6kdnyv a panasz eljaras befejezésérdl
4. HR menedzser tajékoztatja az lgazgatét, panaszos felettesét. a vizsgalati eredményrél
5. 5-1: Felettes kezeli a helyzetet. (5.2.3 esetén)
5-2: lgazgato: 5.2.1: bels6 vizsgalati eljarast indit jogsértés fennallasa esetén (Hi: 8 nap panaszos
értesitése)
5.2.2.: megoldasterv készitése (Hi: 8 nap panaszos értesitése)
5.2.3.: jogsértés hianyaban megszuinteti az eljarast. (Hi: 8 nap panaszos értesitése)

Belsd vizsgalati eljaras

Eljaras megindulas: jegyzdkonyv (Igazgatd/felettes)

Kozvetlen felettes: belsd vizsgalati eljaras (hi: 60 nap, kivéve sulyos kotelezettszegés esetén)
Eljarast lezaro jegyz6kényv

Igazgato: kozvetlen felettes révén: kotelezettségszegés hianyaban: eljaras megsziintetés
Igazgatd: Munkaltatoi dontés (kdzlés: az érintettel)

A

Munkaltatéi dontés:
5.1: szdébeli figyelmeztetés
5.2.: irasbeli figyelmeztetés
5.2: Mt. 56.§ szerinti hatranyos jogkdvetkemény alk.
5.3.: munkaviszony megszlntetés:
- felmondassal Mt. szerint
-azonnali hatalyd felmondassal Mt. szerint
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