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KRE Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar

Toborzasi- és Kivalasztasi Eljarasrend
(adminisztrativ és oktatoi munkakorok betoltésére)

Az eljarasrend célja, hatalya

A jelen dokumentum célja, hogy egységes, atlathatd, kovetkezetes és a vonatkozd
jogszabalyoknak, fels6oktatasi normativdknak, valamint a szervezet belsé szabélyozasainak
megfelel6 folyamatot biztositson az egyetem Bolcsészet- és Tarsadalomtudomaényi Kari (BTK)
szervezeti egységeiben az adminisztrativ és oktatéi jellegli munkakorok betéltésére iranyuld
toborzasi, kivalasztasi, interjuztatasi, dontéshozatali és kinevezési eljarasok soran. Az
eljarasrend szabalyozza az egyes lépések idozitését, feltételeit és formalis kovetelményeit,
lehetévé téve a palyazék szamara az egyenlé esélyekhez valé hozzaférést, valamint a
munkaltatdi oldal szdmara a szakmai €s szervezeti kompatibilitast figyelembe vevd, objektiv
és dokumentalt dontéshozatali modszereket.

Az eljarasrend meghatdrozza a részt vevo szervezeti egységek és vezetdi szerepét, felelGsségi
kérét, valamint a dontéshozatal sorrendjét, a jeloltekkel kapcsolatos adatkezelés szabalyait,
tovabba a dokumentélasi, informaciédaramlasi és beléptetési folyamatokat, igy biztositva a
jogérvényesitési és ellendrzési lehetdségeket, valamint a folyamatok folyamatos
atlathatdsagat és szankciomentes mikodését a palyazék és a munkaltaté szempontjabaol
egyarant.

Jogszabalyi 6sszhang

Az eljarasrend alkalmazasa soran biztositani kell az egyenlé bandasmodd kovetelményének
érvényesllését, a diszkriminacid tilalmat, valamint a jeloltek személyes adatainak a vonatkozo
adatvédelmi szabalyokkal és egyetemi adatkezelési tajékoztatékkal 6sszhangban torténd
kezelését. Az alabbi jogszabalyok és szabalyok egészitik ki az eljarasrendet:

— aMunka Térvénykonyvérol szolé 2012. évi l. torvény,

— anemzetifels6oktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény,

— azegyenlé banasmaddroél szold 2003. évi CXXV. torvény,

— azaltalanos adatvédelmirendelet (GDPR) és a KRE Adatvédelmi szabalyzata,
— aKRE Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer (ll.),

— aKRE Szervezeti és M(kodési Szabalyzat,

— aKRE Alapito Okirat (l11.3.).
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Szervezeti érintettek, felelésségi korok

Az eljarasban az alabbi szervezeti szerepl6k vesznek részt, az itt meghatérozott feladat- és
felel6sségi megosztéas szerint:

A. Dékan:
— interjuk levezetése (oktatdk),
— interjukon valo részvétel meghivas alapjan (adminok),
— dontés el6készitésének megkérése a Kari Tanacsra (oktatdk),
— szenatusifelterjesztésre valé megkérése (oktatok).

B. Dékani hivatalvezeté kari igazgatoé:

interjuk levezetése (adminok),

interjukon valo részvétel meghivas alapjan (oktatdk),

— a kari szintl koordinacio tamogatasa, kulénds tekintettel a fedezetigazolasok
beklldésére és ellendrzésére,

folyamatos egyeztetés és emberieréforras-szakmai fellgyelet ellatdsa a HR
Csoporttal, a teljes kivalasztasi folyamat menedzsmentje,

dontéselbkészités, targyalas, dontési folyamat koordinalasa.

|

C. Szervezeti egység vezetdje (intézetvezetd, tanszékvezetd, hivatalvezetd, egyéb
szervezeti egység vezetd):
— interjukon valo részveétel,
— igény bejelentése vagy felterjesztése,
— szakmai kovetelmények meghatdrozasa,
— eldszlrés elvégzése,
— javaslattétel a jelolt kivalasztasara.

D. HR Csoport képviseldje:
— interjukon valé részvétel (adminok),
— interjukon valé részvétel meghivas alapjan (oktatok),
— adminisztrativtdmogatas és elokészités,
— emberier6forras-szakmai tamogatas,
— ajanlat el6készitése, jeloltek tajékoztatasa,
— beléptetés kari szintl tdmogatasa és el6készitése.

E. Kariigazgatok, dékanhelyettesek:

— interjukon valé részvétel meghivas alapjan,
— szakterllethez kapcsolddod szakmai tamogatas biztositasa.
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Adminisztrativ munkakorok toborzasi és kivalasztasi eljarasa

Igénybejelentés. A szervezeti egység vezetdje a munkakor betoltésének szikségességét a
Dékani hivatalvezeté felé jelzi, megadva az alabbi informacidkat:

— amunkakdr megnevezése,

— abetoltés indoklasa,

— amunkaba allas igény szerinti idépontja.

Fedezetigazolas. A Dékani hivatalvezeto dont az igényrél, pozitiv dontés esetén meginditja a
toborzasi folyamatot. A HR Csoport el6késziti és Dékani hivatalvezet6 megkéri a
fedezetigazolast. A folyamat csak jovahagyott fedezet birtokaban folytathaté.

Allashirdetés. HR Csoport el6késziti a hirdetés szdvegét, a fedezetigazolds megérkezése utan
a HR Csoport véglegesitett hirdetést tovabbitja a HR Igazgatdésagnak, amely gondoskodik a
kozzétételrél.

Jelolti mappa megosztasa. A HR Igazgatdosag a beérkezé palyazatokat rendszerezi és
megosztja kizardlag az els6- és masodik kords interju kdtelezd résztveviivel.

Elészirés. Az elOszirést a szervezeti egység vezetdje a HR Csoporttal egylttmikodésben
végzi, a Dékani hivatalvezet6 altal egyedileg megadott hosszusagu toborzasi listat készitve. Az
elész(irésnél tekintettel kell lenni a végzettségre, tapasztalatra, formai megfelelésre, valamint
a Dékani hivatalvezetd el6zetes utasitdsa szerinti egyéb szempontokra, a szempontok
meértékére.

Els6 koros interju. Az interju lehet személyes vagy online. Résztvevok:
— szervezeti egység vezetdje,
— HR Csoport képviseldje,
— meghivassal legalabb egy az alabbiak kdzul: szervezeti egység masik vezetdje,
szervezeti egység vagy Dékani Hivatal munkavallaléja, kari igazgatok.

Masodik koros interja. Az interjud lehet személyes vagy online. Résztvevok:
— Dékani hivatalvezetd kari igazgato,
— szervezeti egység vezetdje,
— HR Csoport képviseldje,
— meghivassal: Dékan, Kari igazgatok, Dékanhelyettesek.
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Dontéshozatal és dokumentalas. Az interjun résztvevo kivalasztasi bizottsag (tovabbiakban:
Bizottsag) kozosen dont, szavazategyenl6ség esetén a levezetd szavazata dént. Az eredményt
a Bizottsag dokumentalja, a HR Csoport képviseldjén keresztul.

Ajanlattétel és beléptetés. A HR Csoport elokésziti az ajanlatot, a HR Igazgatésag elkésziti a
munkaszerzédést. A beléptetést Kar meghatéarozott munkavallaloi egyuttmikodésben végzik,
a HR Csoport tamogatasaval.

Oktatéi munkakorok toborzasi, kivalasztasi és kinevezési eljarasa

Oktato felterjesztése. Rektor vagy Intézetvezet6 felterjeszti a kifejezetten ajanlott oktatét a
Dékani hivatalvezeto felé, megadva:

— munkakdr megnevezéset,

— oktatasi és kutatasi feladatokat (oneletrajz és publikacios lista),

— szukséges tudomanyos fokozatot,

— indoklast,

— igény szerinti munkaba allas idépontjat.

Oktatoi igény felterjesztése. Rektor, Intézetvezetd vagy Tanszékvezetd felterjeszti az igényt
Dékani hivatalvezetd felé, megadva az el6bbiek szerinti adatokat.

Kar dontése. Dékani Hivatalvezetd javaslatdra Dékan dont az alkalmazds feltételeinek
fennallasarol - kikérve a kari vezetés szakmai allaspontjat.

Fedezet ellenérzése és fedezetigazolas. A Dékani hivatalvezetd kari igazgaté ellendrzi a
fedezetet, majd megkéri a fedezetigazolast, melyet elékészit szamara a HR Csoport.

Els6 koros interjd. Az interju lehet személyes vagy online. Az elsd koros interju kivalthato
Rektor vagy Intézetvezetd kifejezett ajanlasaval. Résztvevék:
— Intézetvezetd,
— Tanszékvezetd,
— meghivassal legalabb egy az alabbiak kozll: szervezeti egység masik vezetdje,
szervezeti egység vagy Dékani Hivatal munkavallaléja, kari igazgatok.

Masodik koros interju. Az interju lehet személyes vagy online. Résztvevik:
— Dékan,
— Intézetvezetd,
— Tanszékvezet6 vagy HR Csoport képviseldje,
— meghivassal: Dékani hivatalvezeto, Kari igazgatdk, Dékanhelyettesek.
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Felterjesztés Kari Tanacsra. Az interjun résztvev6 Bizottsag kozosen dont,
szavazategyenl6ség esetén a levezetdé szavazata dont. Az eredményt a Bizottsag
dokumentiélja, a HR Csoport képviseléjén vagy Tanszékvezetdn keresztll. A pozitivdontést és
az interjut kovetéen Dékan a dontést felterjeszti Kari Tanacsra, az el6terjesztés alapjan:

— docens szint alatt: Kari Tandcs jévahagyasa elegendo,

— docens szinttdl: Kari Tanacs tdmogatasa utan Szenatusi jovahagyas szlkséges.

Szenatusi jovahagyas (docens és felette). A Szenatus dont a kinevezésrél. Csak a szenatusi
hatarozat megérkezését kdvetden lehet a beléptetési folyamatot megkezdeni.

Beléptetés. A Dékan vagy kari igazgaté értesiti a HR Csoportot a jévahagyott jeloltr6l. A
beléptetés az alabbi ligyelosztds szerint zajlik: a beléptetést és az adminisztracids, szakmai
feladatokat a HR Csoport végzi; a munkakori leirast a HR Csoport és a Dékani hivatalvezetd
késziti elé; a munkaszerzédést a HR Igazgatésag késziti el.

Zaro rendelkezések

Jelen eljarasrend az egyetem belsé szabdlyzatainak megfeleléen keril alkalmazésra. A
dokumentum maddositdsa a kari vezetés hataskorébe tartozik.

A dokumentum hatélybalépésének id6pontja: 2026. aprilis 20., egyuttal jelen eljarasrend
hatélyon kiviil helyez minden kordbbi, azonos targyu kari eljarasrendet. A dokumentumot a
kari vezetés legaldbb 2 évente felllvizsgdlja, kuloéndsen jogszabalyvaltozas vagy a
foglalkoztatasi gyakorlat lényeges médosuldsa esetén.

Budapest, 2026. aprilis 20.
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dr. Teveli-Ham Balazs
dékani hivatalvezetd kari igazgaté
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