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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

Gazdasagi Igazgazo6sag
Munkaiigy

HR koordinator (2026/181)

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 Petéfi-hidon tul huzdédik szdmos miiemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai
rakparton. Egyetemiink nyolc karan kozel 22.000 magyar és kilfoldi hallgat6 tanul.

A BME 2025. marcius 1. napjatdl Gj fenntartéi struktiraban miikédik. A rektor az Egyetem vizidjat
a rektori palyazatban elfogadott misszi6 és stratégia mentén valdsitja meg.

Munkakor célja

A munkaiigyi vezet6 szakmai és operativ tAmogatdsa a foglalkoztatassal kapcsolatos folyamatok
koordinaldsdban, a munkaligyi adminisztraciés csapat munkajanak tdmogatasa, valamint a
munkajogi megfelel6ség biztositdsanak el6segitése. A munkakor 6nallé koordinatori szerepet tolt
be a HR, a szervezeti egységek és a munkatigyi teriilet kozott.

Fobb feladatok

Munkaiigyi és munkajogi tamogatas
- Afoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi folyamatok el6készitése és koordinalasa.

- Munkaviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
dokumentaci6 szakmai el6készitése.

- Munkajogi szempontbol 6sszetettebb ligyek el6készitése a munkaligyi vezetd részére.

- Munkaiigyi szabalyzatok, eljarasrendek és dokumentumsablonok kidolgozasanak
tdmogatasa.

- Avonatkozé munkajogi valtozasok nyomon kovetése és hatasuk elemzése.

Koordinaciod és kapcsolattartas

- Kapcsolattartds a szervezeti egységek vezetGivel és HR partnereivel munkaiigyi
kérdésekben.

- A munkaiigyi adminisztracids csapat feladatainak koordindlasa, nyomon kovetése.

- Hatarid6k kovetése, feladatok 6sszefogasa és az érintett szerepl6k kozotti egyiittmiikodés
biztositasa.

- Aktiv részvétel HR projektekben és folyamatfejlesztési kezdeményezésekben.
Adminisztracio és riportalas

- Munkaiigyi nyilvantartasok pontossaganak és naprakészségének biztositasa.

- Munkaiigyi dokumentumok ellen6rzése és rendszerezése.

- Adatszolgaltatasok, kimutatasok és vezet6i riportok el6készitése.

- Kozremiikodés bels6 és kiilsG ellendrzések, auditok el6készitésében.

Felel6sségi kor
- A munkatigyi dokumentacié jogszabalyi megfelel6ségének tamogatasa.
- Arabizott folyamatok hataridére torténdé koordinalasa.

- A munkaiigyi adatok pontossaganak biztositasa.



A munkaligyi vezet6 tehermentesitése az operativ és koordindciés feladatok
atvallalasaval.

Elvart végzettség és tapasztalat

Fels6foku végzettség human erdforras, jogi, gazdasagi vagy kapcsolodo teriileten.
Minimum 3-5 év HR vagy munkaiigyi teriileten szerzett tapasztalat.

Naprakész munkajogi ismeretek.

Angol nyelvtudas.

Munkaiigyi adminisztracids folyamatok gyakorlati ismerete.

El6ényt jelent

Fels6oktatasi tapasztalat.

Kiilféldi munkavallalok foglalkoztatasaval kapcsolatos teljes korli adminisztrativ
ligyintézésben (munkajogi, idegenrendészeti, tarsadalombiztositdsi és ado6zasi
folyamatok) szerzett tapasztalat.

Magabiztos felhasznaléi szinti SAP HR rendszerismeret, kiilondsen a munkaiigyi adatok
visszakeresése, sziirése, ellen6rzése és riportalasa terén.

Elvart kompetenciak

Munkajogi szemlélet és precizitas.

Kiemelkedd digitalis kompetenciak, kiillonosen a Microsoft Word és Microsoft Excel magas
szint(, 6nall6 hasznalata.

Magas szintli szervez6- és koordinacids készség.
Rendszerszemlélet és folyamatorientalt gondolkodas.
Kival6 kommunikacids és egyiittmiikodési készség.
Proaktivitas és 6nall6 munkavégzés.

Diszkrécié és megbizhatdsag.

Prioritaskezelés, hataridk kovetése.

Amit nyajtunk:

Cafetéria juttatas,
Kedvezményes sportolasi lehet§ség.

A Munka torvénykonyve altal biztositott szabadsagnapokon kiviil évente 5 nap BME-s
poOtszabadsag.

Heti 1 nap home office.

Jelentkezés: A karrier@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezéstiket a lenti dokumentumokkal,
a pozicio megnevezése mellett talalhat6 azonositészamot kérjiik feltlintetni.

Benyijtandé dokumentumok:

Szakmai 6néletrajz
Erkolcsi bizonyitvany (belépéskor esedékes)

Nyilatkozat arrol, hogy a palyazé6 hozzajarul személyes adatainak palyazattal dsszefliggd
kezeléséhez

Benyujtasi hatarid6: 2026.08.31.



