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Szakmai gyakorlat előadás
Szakmai gyakorlatomat a Budapesti Corvinus Egyetem Gazdasági- és Műszaki Főigazgatóság Humán Erőforrás Irodájában töltöttem. A gyakorlat ideje alatt megismerkedtem a Humán Erőforrás Iroda széleskörű tevékenységével. A munkáltatókat érintő kérdésekben (pl. a belépéssel kapcsolatos ügyintézés, adatszolgáltatás, továbbá vezetői megbízások, a kötelezettség vállalásra jogosultak vagyonnyilatkozattétele, az oktatók és más közalkalmazottak pályázati eljárása) megismerkedtem a jogszabályi háttérrel.

A Humán Erőforrás Iroda feladatai közé tartozik az Egyetem humánerőforrásaival kapcsolatos gazdálkodás tervezése, szervezése, ellenőrzése, beszámolók készítése és információk szolgáltatása. Egyéb kötelességei a munkaügyi, kontrolleri, személyügyi, illetményszámfejtéssel összefüggő, megbízási szerződéssel kapcsolatos, TB-vel kapcsolatos feladatok. 

A gyakorlatom ideje alatt a munkaüggyel, a személyüggyel és a társadalombiztosítással kapcsolatos tevékenységekkel ismerkedtem meg mélyebben. 

Munkaügyi feladatok közé tartozik: Közalkalmazotti jogviszony létesítéssel, kinevezés módosítással (besorolás, illetmény, pótlék változások), illetve megszűnéssel kapcsolatos ügyintézés, szabadság-nyilvántartás, utazási igazolvány nyilvántartása és kiadása, munkáltatói igazolások kiállítása (béradatok nélkül), jutalom, jubileumi jutalom számfejtésre történő előkészítése, az alkalmazottak munkaügyi adatainak, valamint azok változásainak rögzítése a nexONBÉR programban és dokumentálása, nyugdíjazással kapcsolatos feladatok végzése, hallgatói munkaszerződésekkel kapcsolatos ügyintézés, belső adatszolgáltatások készítése, az alkalmazottak anyagainak naprakész nyilvántartása és kezelése, jogviszonyt érintő szakmai tanácsadás.

Társadalombiztosítással összefüggő feladatok a táppénz, gyed, gyes, tgyás, baleseti táppénz elszámolása és az ezekhez kapcsolódó feladatok ellátása, béradat közlés nyugdíjhoz, NYENYI (Nyugdíjbiztosítási Egyéni Nyilvántartó) szolgáltatás, bevallások-statisztikák készítése, biztosítottak naponta történő ki- és bejelentése az APEH felé.

Személyügyi feladatok végzése oktatói-nem oktatói, egyetemi tanári, vezetői pályázatok; vezetői megbízások; állami és egyetemi kitüntetések; tanulmányi szerződés, minősítések, összeférhetetlenség nyilvántartása; oktatói nyilatkozat, oktatói azonosító számok, vagyonnyilatkozatok és az alkalmazottak személyi anyagainak naprakész nyilvántartása és kezelése, a személyügyi feladatokat érintő adatok naprakész rögzítése a nexONBÉR programban, külső (OKM, ÁSZ, FIR) és belső adatszolgáltatások készítése, honlapok szerkesztése. 

A szakmai gyakorlattal kapcsolatban két területet szeretnék bemutatni, az egyik szorosan a gyakorlathoz kapcsolódik, a másik kicsit tágabb terület, de az Egyetem mindennapi életével függ össze. Először a Társadalomtudományi Kar keretszámait vetem össze a szakok munkaerő-piaci illeszkedésével. Másodszor pedig az oktatók tanárok, stb. kinevezését vizsgálom meg, hogy menyire egyezik az ismert kiválasztási stratégiákkal.

1. A leendő egyetemi diákok, a középiskolás fiatalok és családjuk mindig az aktuális munkapiac feltételek alapján hozzák meg iskolázási döntéseiket. Ami több szempontból sem a legelőnyösebb, hiszen a képzési idő viszonylag hosszú és az egy adott képzésben résztvevőket a munkaerő-piac egy részén tudják csak alkalmazni. Ha hiány alakul ki egy adott szakterületen, akkor megnő a kereslet az adott képzettségű munkavállalók irányába, tehát e jelentkező hallgatók számára is vonzóbb lesz az a szakterület. Mivel a megnövekedetett kínálathoz alkalmazkodó diákok első évfolyama csak kb. 3-5 év múlva fog végezni, ezért ezalatt az idő alatt folyamatosan fognak jelentkezni a diákok az adott szakra, ezért túlkínálat alakulhat ki. Ezt az állapotot úgynevezett coweb ciklusnak hívják. Enyhítésére többféle javaslat is van, de az egyik fontos a felvételi keretszámok várható munkapiaci helyzethez való igazítása. Bemutatom, hogy a Corvinus Egyetem Társadalomtudományi Karán a keretszámokat milyen arányban osztják el a különböző szakok között. Megvizsgálom, hogy az utóbbi évek keretszámai igazodnak-e a munkaerőpiachoz, és hogy az Egyetem szakjain találkozunk-e túlképzéssel, vagy éppen alulképzéssel.

Társadalomtudományi Kar 2012. keretszámai.

	Képzés szintje
	Munkarend
	Finanszírozási

forma
	Választható szak
	Irányszám

min. < max.

	A
	N
	A/K
	Kommunikáció és médiatudomány
	20 <85

	A
	N
	A/K
	Nemzetközi tanulmányok
	20 < 160

	A
	N
	A/K
	Politológia
	20 < 55

	A
	N
	A/K
	Szociológia (magyar)
	20 < 65

	A
	N
	A/K
	Szociológia (angol)
	15 < 20


Viszonyításnak: Gazdálkodási és menedzsment: 20 < 200



   Kereskedelem és marketing: 20 < 140



   Nemzetközi gazdálkodás: 20 < 80



   Alkalmazott közgazdaságtan: 25 < 125



   Közszolgálati: 25 < 40

	Munkája egyáltalán nem kapcsolódik a végzettségének szakterületéhez
	13.9 %

	Munkája nagy mértékben kapcsolódik a végzettségének szakterületéhez
	42.7 %

	Stabil a munkahelye (első munkahelyén dolgozik)
	44.7%

	Munkahelyváltási szándék
	24.9 %


Karrier lehetőség.

	Szakterület
	

	Agrár
	7.9 %

	Bölcsészettudomány
	15.4 %

	Gazdaságtudományok
	23.3 %

	Informatika
	6.7 %

	Jogi és igazgatási
	7.5 %

	Orvos- és egészségtudomány 
	6.5 %

	Pedagógusképzés
	7.6 %

	Természettudomány
	4.0 %

	Társadalomtudomány
	9.1 %


Milyen szakterületre keresnek munkaerőt?

	Szakterület
	

	Kereskedelem, idegenforgalom
	18.4 %

	Pénzügy, gazdálkodás
	22.6 %

	Oktatás
	13.5 %

	Jog
	8.5 %

	Informatika
	3.5 %

	Műszaki
	12.9 %

	Egészségügyi, szociális
	7.8 %

	Egyéb
	12.8 %


2. A HR menedzsment szerint az új munkaerő felvételének az oka egy pozíció megüresedése, vagy esetleges bővítés felmerülése. Az új munkaerő felvétele történhet külső vagy belső forrásból is. Ha felmerül az igény az új alkalmazottra, akkor jóvá kell hagyatni az igényt. Utána következi a betöltendő munkakör azonosítása. Ezután veszi kezdetét a toborzás (különböző módszerekkel) majd a kiválasztás. Miután megtörtént a megfelelő egyén kiválasztása azután következik a jelölt véglegesítése. Az Egyetemen az oktatók, tanárok, docensek, stb. új egyetemei munkakörük betöltéséhez pályázati eljárásban kell részt venniük. Bemutatom, hogy ez a pályázati eljárás hogyan reprezentálja a HR menedzsment által alkalmazott stratégiákat, és elméleteket. 
Igény felmerülése (új munkatárs iránti igény, pozíció megüresedése, szervezeti bővítés) ( jóváhagyás ( munkakör azonosítása (munkaköri leírás) ( toborzás ( kiválasztás (jó jelöltek kiválasztása után a legalkalmasabb kiválasztása) ( jelölt véglegesítése (megállapodás a jelölttel) ( orientáció/szocializáció (új munkavállaló belépése, belső ember áthelyezése)
Toborzási technikák: belső hirdetés (interneten vagy faliújságon), saját adatbank (pályázói adatokat tartalmaz), újsághirdetés, internet-hirdetés, munkaügyi hivatalok, oktatási intézménnyel kapcsolatok, belső ajánlás.

Kiválasztás: jelentkezési űrlapok, motivációs levél, önéletrajz; referenciák; tesztek; 

Az egyetemen igény merül fel egy docensi álláshely betöltésére. ( Az intézet igazgatója az igény felmerülése után levélben értesíti a kar dékánját. A dékán a munkáltatói jogkör gyakorlója. ( Az állást csak pályázat útján lehet betölteni. Ezért pályázatot írnak ki. A pályázati kiírásnak tartalmazni a kell: az intézet által megfogalmazott feltételeket: végzettség, milyen területre keresnek jelöltet, milyen szakterületen kell a jelöltnek órát tartani, kell-e Phd. hallgatókkal foglalkoznia, milyen idegen nyelven kell tudni a jelöltnek, és egy idegen nyelven kell-e órát tartania. ( Ezek után a pályázati kiírás a KSZK és az egyetem honlapján jelenik meg. A pályázati kiírás tartalmazza, hogy mi a pályázatok leadási határideje. ( A Humán Erőforrás Iroda fogadja a pályázati anyagokat. A pályázatokat 4 nyomtatott példányban és elektronikus példányban kell benyújtani. (A pályázati anyagnak tartalmaznia kell: szakmai önéletrajz, publikációs jegyzék, különböző adatlapok – tudományos tevékenység, erkölcsi bizonyítvány. ( A docensi pályázatot véleményezi a Tudományos Tanács és a Rektori Kabinet. ( Utána történik a három tagú bizottság felkérése a pályázatok elbírálására. A bizottság tagjai egy-egy példányt kapnak a pályázati anyagból. Az elbírálás eredményét a jegyzőkönyv tartalmazza. (Több jelölt esetén meghallgatásra is szükség van.) ( Aki nem felel meg a pályázati feltételeknek, az a jelölt automatikusan kizárásra kerül. ( A három tagú bizottság rangsorol, majd döntésüket a docensi jelöltről jegyzőkönyvben rögzítik. ( A döntés végeredményét Kari Tanács elé kell vinni, majd a Kari Tanácsnak is jóvá kell hagyni a jelöltet. ( A Kari Tanács után a Szenátusnak is állást kell foglalnia. ( A Humán Erőforrás Iroda ezek után kiértesíti a jelölteket. ( A dékán értesíti a Humán Erőforrás Irodát, hogy a docensi állást milyen dátummal és milyen bérrel lehet betölteni. ( Belépés előtt minden munkavállalónak orvosi alkalmassági vizsgálaton kell részt vennie. ( Beléptetéskor a Humán Erőforrás Irodán be kell mutatni a bizonyítványok eredeti példányát.
Csak egy esetben lehet eltekinteni a pályáztatástól, ha valaki kilép és a helyére feltétlenül fel kell valakit venni az oktatás zavartalan biztosítása érdekébe, de ezt meg kell indokolni. Ebben az esetbe csak belépést kell intézni.
