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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

Kancellaria - Humaneréforras Igazgatosag
Munkatigyi Osztaly

munkaiigyi osztalyvezet6 (2025/112)

A tobb mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a
tovabbiakban még: Egyetem) vezetd szerepet tolt be a magyar felsGoktatdsban és az eurdpai
fels6oktatasi térség egyik kiemelkedd miiszaki tudomanyegyeteme. Campusunk a Szabadsag hidtol
egészen a Pet6fi hidon tdl huzédik szdmos miiemlék épiilettel, parkos sétdnyokkal a budai
rakparton. Egyetemiink nyolc karan kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgat6 tanul.

A BME 2025. marcius 1. napjatdl 4j fenntartéi struktiraban miikédik. A rektor az Egyetem viziojat
a rektori palyazatban elfogadott misszio és stratégia mentén valdsitja meg.

Feladatok:

A Humanerdéforras Igazgaté munkajanak tdmogatasa, a Munkaiigyi osztaly vezetdi feladatainak
ellatdsa. Kozremiikodés az osztaly tevékenységi korébe tartozd vagy azt érintd szabalyzatok,
folyamatok Kkidolgozasaban, aktualizalasaban, riportok, lekérdezések elkészitése, az osztaly
tevékenységi korébe tartozé folyamatok fejlesztésével kapcsolatos projektekben valé részvétel.

Munkaiigyi Osztaly feladatkorébe tartoz6 folyamatok teljes koriti koordinalasa, kidolgozasa,
mikddtetése, ezen beliil kiillondsen:

- Munkaviszony létesitéséhez, mdédositasdhoz, megsziintetéséhez kapcsolddé munkaiigyi
feladatok ellatasa, koordinalasa,

- Hallgat6i munkaszerzddéses jogviszony létesitéséhez, mddositasdhoz, megsziintetéséhez
kapcsol6dé munkaiigyi feladatok ellatasa, koordinalasa,

- Munkaviszonyhoz kapcsol6do adatokat kezel6 munkavallalok tevékenységének iranyitasa,
- A karokon munkaiigyi feladatot ellaté munkatarsak szakmai iranyitasa,

- A teriiletet érinté jogszabalyok, el6irasok nyomon kovetése, torvényi megfelelGség
biztositasa,

- Munkaiigyi tanacsadas az egyetemi szervezetek vezetdi részére, vezet6k és munkatarsak
tamogatasa,

- Kozponti nyilvantartasok vezetése, az abbdl ad6dé feladatok koordinalasa (fogl.et.
alkalmassagi, vagyonnyilatkozat, mindsitések, munkakori leirasok, oktat6i nyilatkozatok
stb.),

- AFIR jelentéshez a munkaltaték adataira vonatkozo adatszolgaltatas,
- A munkaiigyi irattar kezelése,

- Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek el6készitésében kozremiikodés, tandcsadas

Foglalkoztatas:
- Hatarozatlan idejli munkaviszony (lgyvivé szakértd),
- A vezet6i munkakor betoltése hatarozott idore, 3 évre szol,
- Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: BME Campus

Jelentkezés:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal, a
pozicié megnevezése mellett talalhaté azonositészamot kérjiik feltiintetni.



Feltételek, Elonyok

Palyazati feltételek:

- Fels6foku képesités, szakiranyu végzettség (gazdasagi, emberi er6forras),
- Hasonlé teriileten szerzett minimum 5 év szakmai tapasztalat,

- Vezet6i tapasztalat,

- Erkolcsi bizonyitvany,

- Vagyonnyilatkozat

Elbiralas soran eldnyt jelent:

- Angol vagy német nyelv ismerete,

- Fels6oktatasi intézményben vagy kozponti koltségvetési szervnél szerzett
szakiranyu tapasztalat,

- Mt és Nftv. ismerete,

- SAP vagy mas integralt vallalatiranyitasi szoftver hasznalataban szerzett
gyakorlat,

- MS Office Word, Excel megbizhat6 ismerete és hasznalata

Elvart kompetenciak:

- Megbizhatd, preciz, pontos, felel6s munkavégzés,
- Nagy teherbiras,

- Kival6 kommunikacios készség,

- Proaktiv, 6nall6 kezdeményezo6 hozzaallas,

- Masok motivalasara val6 képesség

Benyujtandé dokumentumok:

Szakmai onéletrajz,
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok masolata,

Motivacids levél, amelyben a palyazoé ismerteti a feladatokkal kapcsolatos terveit és azok
megvalodsitasara vonatkozo elképzeléseit, tovabba azt, hogy a megbizast miért kivanja
elnyerni,

Minden olyan okiratot, melyet palyazata elbirdldsanak szempontjabdl fontosnak tart,

Nyilatkozatot arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal
Osszefiigg6 kezeléséhez,

Nyilatkozat arrél, hogy a palydzat elnyerése esetén a vezet6i megbizdssal jard
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének - a megbizas kiadasa el6tt - eleget tesz,

Nyilatkozatot Osszeférhetetlenségi ok fenn nem allasardl, illetve megsziintetésérdl a
palyazat elnyerése esetén

A palyazénak nem szilikséges benyujtania a palyazathoz eldirt iratok, igazolasok koéziil azokat,
amelyeket a BME-hez mar kordbban benyujtott, ott fellelhetéek és érvényesnek tekinthetdk.
Kérjik, erre utaljon a palyazataban, ha erre tekintettel valamely okiratot nem nytjtana be.

Benyujtasi hataridé: 2025.06.26.
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.08.22.



