
 

 

 

 

BUDAPESTI MŰSZAKI ÉS GAZDASÁGTUDOMÁNYI EGYETEM 

 Gazdasági Igazgazóság 
Munkaügy 

HR koordinátor (2026/181) 
 

A több mint 240 éves múltra visszatekintő Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem (a 
továbbiakban még: Egyetem) vezető szerepet tölt be a magyar felsőoktatásban és az európai 
felsőoktatási térség egyik kiemelkedő műszaki tudományegyeteme. Campusunk a Szabadság-hídtól 
egészen a Petőfi-hídon túl húzódik számos műemlék épülettel, parkos sétányokkal a budai 
rakparton. Egyetemünk nyolc karán közel 22.000 magyar és külföldi hallgató tanul. 
A BME 2025. március 1. napjától új fenntartói struktúrában működik. A rektor az Egyetem vízióját 
a rektori pályázatban elfogadott misszió és stratégia mentén valósítja meg. 
 

Munkakör célja 
A munkaügyi vezető szakmai és operatív támogatása a foglalkoztatással kapcsolatos folyamatok 
koordinálásában, a munkaügyi adminisztrációs csapat munkájának támogatása, valamint a 
munkajogi megfelelőség biztosításának elősegítése. A munkakör önálló koordinátori szerepet tölt 
be a HR, a szervezeti egységek és a munkaügyi terület között. 
 
Főbb feladatok 
 
Munkaügyi és munkajogi támogatás 

- A foglalkoztatással kapcsolatos munkaügyi folyamatok előkészítése és koordinálása. 

- Munkaviszony létesítésével, módosításával és megszüntetésével kapcsolatos 
dokumentáció szakmai előkészítése. 

- Munkajogi szempontból összetettebb ügyek előkészítése a munkaügyi vezető részére. 

- Munkaügyi szabályzatok, eljárásrendek és dokumentumsablonok kidolgozásának 
támogatása. 

- A vonatkozó munkajogi változások nyomon követése és hatásuk elemzése. 
 

Koordináció és kapcsolattartás 

- Kapcsolattartás a szervezeti egységek vezetőivel és HR partnereivel munkaügyi 
kérdésekben. 

- A munkaügyi adminisztrációs csapat feladatainak koordinálása, nyomon követése. 

- Határidők követése, feladatok összefogása és az érintett szereplők közötti együttműködés 
biztosítása. 

- Aktív részvétel HR projektekben és folyamatfejlesztési kezdeményezésekben. 
 

Adminisztráció és riportálás 

- Munkaügyi nyilvántartások pontosságának és naprakészségének biztosítása. 

- Munkaügyi dokumentumok ellenőrzése és rendszerezése. 

- Adatszolgáltatások, kimutatások és vezetői riportok előkészítése. 

- Közreműködés belső és külső ellenőrzések, auditok előkészítésében. 
 
Felelősségi kör 

- A munkaügyi dokumentáció jogszabályi megfelelőségének támogatása. 

- A rá bízott folyamatok határidőre történő koordinálása. 

- A munkaügyi adatok pontosságának biztosítása. 



 

 

 

- A munkaügyi vezető tehermentesítése az operatív és koordinációs feladatok 
átvállalásával. 

 
Elvárt végzettség és tapasztalat 

- Felsőfokú végzettség humán erőforrás, jogi, gazdasági vagy kapcsolódó területen. 

- Minimum 3–5 év HR vagy munkaügyi területen szerzett tapasztalat. 

- Naprakész munkajogi ismeretek. 

- Angol nyelvtudás. 

- Munkaügyi adminisztrációs folyamatok gyakorlati ismerete. 
 
Előnyt jelent 

- Felsőoktatási tapasztalat. 

- Külföldi munkavállalók foglalkoztatásával kapcsolatos teljes körű adminisztratív 
ügyintézésben (munkajogi, idegenrendészeti, társadalombiztosítási és adózási 
folyamatok) szerzett tapasztalat. 

- Magabiztos felhasználói szintű SAP HR rendszerismeret, különösen a munkaügyi adatok 
visszakeresése, szűrése, ellenőrzése és riportálása terén. 

 
Elvárt kompetenciák 

- Munkajogi szemlélet és precizitás. 

- Kiemelkedő digitális kompetenciák, különösen a Microsoft Word és Microsoft Excel magas 
szintű, önálló használata. 

- Magas szintű szervező- és koordinációs készség. 

- Rendszerszemlélet és folyamatorientált gondolkodás. 

- Kiváló kommunikációs és együttműködési készség. 

- Proaktivitás és önálló munkavégzés. 

- Diszkréció és megbízhatóság. 

- Prioritáskezelés, határidők követése. 
 

Amit nyújtunk: 

- Cafetéria juttatás, 

- Kedvezményes sportolási lehetőség. 

- A Munka törvénykönyve által biztosított szabadságnapokon kívül évente 5 nap BME-s 
pótszabadság. 

- Heti 1 nap home office. 
 

Jelentkezés: A karrier@bme.hu e-mail címre várjuk jelentkezésüket a lenti dokumentumokkal, 
a pozíció megnevezése mellett található azonosítószámot kérjük feltüntetni. 

Benyújtandó dokumentumok: 

- Szakmai önéletrajz 

- Erkölcsi bizonyítvány (belépéskor esedékes) 

- Nyilatkozat arról, hogy a pályázó hozzájárul személyes adatainak pályázattal összefüggő 
kezeléséhez 

Benyújtási határidő: 2026.08.31. 


