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1. Az előterjesztés érdemi összefoglalója

1.1. Az előterjesztés célja

Jelen előterjesztés célja, bemutatni MÁV Zrt. Baross Gábor Oktatási Központjának belső szervezeti működésében végrehajtani tervezett változtatásokat.
1.2. Az előterjesztett kérdéskör
A BGOK belső szervezeti felépítésének, működési rendjének módosítását a jelenlegi működés tapasztalatainak feldolgozása előzte meg. Ennek keretében megállapításra került, hogy a BGOK által működtetett folyamatok felülvizsgálata szükséges, valamint egyes területeken át kell alakítani a szervezeti munkamegosztást is. 
2. Részletes kifejtés

2.1. A téma részletes kifejtése

2.1.1. A döntést időszerűvé, illetve szükségessé tevő körülmények
Az alábbi ábrán a BGOK szervezetének szakmai és kapcsolati rendszere látható a jelenlegi szervezeti és működési struktúrának megfelelően.

[image: image1]
A MÁV Baross Gábor Oktatási Központjának szervezeti módosítását az tette szükségessé, hogy az ügyfeleknek, vasútvállalatok igényeinek megfelelően az oktatási tevékenység területi irányítását át kell alakítani szakmai irányítássá. Emellett a BGOK-nak meg kell felelnie a vasúti képzési tevékenységet szabályozó, rövidesen megjelenő kormányrendeletnek. Az átalakítás következtében a Baross Gábor Oktatási Központ belső szervezeti felépítése a következőre módosul:
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2.1.2. A változásban érintett szervezeti egységek módosításainak részletes bemutatása
A MÁV Zrt. Működési és Szervezeti Szabályzatának Baross Gábor Oktatási Központra vonatkozó feladatok, felelősségek és hatáskörök nem módosulnak, a változás a BGOK belső szervezeti felépítésére és működésére gyakorol hatást. 
A Képzésfejlesztés és időszakos oktatás szervezet feladata valamennyi képzési program országos kialakítása, folyamatos karbantartása, tartalmi módosítási igényeinek folyamatos egyeztetése a megrendelőkkel, valamint az időszakos oktatások lebonyolításának felügyelete, ellenőrzése hálózati szinten, valamennyi telephelyre kiterjedően.
A Képzésszervezés szervezet feladata a megrendelőkkel való folyamatos kapcsolattartás a képzések meghirdetése érdekében, és valamennyi tanfolyami képzés lebonyolításának teljes körű megszervezése, a képzések megfelelő dokumentálása. Minden telephelyen biztosítja a működési infrastruktúra feltételeket a felnőttképzési tevékenység ellátásához.
A Gazdasági egység feladata valamennyi gazdasági folyamat felügyelete, a BGOK gazdasági terveinek elkészítése, a bevételek és költségek alakulásának nyomon követése, valamint a kapcsolódó önköltségszámítás szabályozása és az önköltségszámítás elvégzése a BGOK-ra vonatkozóan, valamint a BGOK-hoz tartozó ingatlanokkal kapcsolatos feladatok végzése.
Az Iskolarendszerű képzés az iskolarendszerű közép és felsőfokú gyakorlati képzési feladatokat lebonyolító szervezeti egység.
A feladatai két fő tevékenység köré csoportosulnak:

· tanulószerződéssel rendelkező középfokú képzésen részt vevő tanulók gyakorlatának lebonyolítása,

· tanulószerződéssel nem rendelkező közép- és felsőfokú képzésen részt vevő tanulók, illetve hallgatók összefüggő gyakorlatának lebonyolítása.
A ki nem használt tanműhelyi kapacitások erejéig a szervezeti egység részt vesz a műhelyi gyakorlatigényes felnőttképzések lebonyolításában is.

Az iskolarendszerű gyakorlati képzési helyszínek a következők – ezt a szervezeti struktúra változása nem érinti:
· Békéscsaba

· Debrecen

· Dombóvár

· Győr

· Hatvan

· Istvántelek

· Miskolc

· Szeged

· Újszász

· Záhony
2.1.3. A döntést követően szükséges intézkedések

Az előterjesztés elfogadását követően a változásban érintett szervezeti egységek kialakítják új munkaszervezetüket és működési rendjüket, valamint felülvizsgálják és szükség esetén átcsoportosítják erőforrásaikat.

2.2. A szervezeti változás hatásai
Átalakul a Baross Gábor Oktatási Központ jelenlegi belső szervezeti struktúrája. A változás eredményeként csökken a szervezeti egységek száma, azonban a változás nincs hatással a vezetői szintekre, a vezetői pozíciók száma csökken. 
2.3. Szervezeti munkamegosztásra, kapcsolódó területre gyakorolt hatás
A Baross Gábor Oktatási Központban végrehajtandó változás a szervezeten belüli munkamegosztásra gyakorol hatást, kapcsolódó területekre nincs hatással.
2.4. Munkaköri rendszerre gyakorolt hatás
Az alábbi ábra szemlélteti a BGOK munkaköri rendszerét. Megszűntetésre kerül az Oktatási szakelőadó, az Oktatási szakelőadó I., az Oktatási szakelőadó II., az Oktatási szakértő, a Tanműhelyi egység vezető, Területi felnőttképzési egységvezető, Területi oktatási egység vezető, a Műszaki üzemeltetési vezető, az Oktatótiszt és az Ügyfélkapcsolati koordinátor munkakörök.
Az új szervezeti struktúrához és működéshez igazodóan az alábbi új munkakörök kerültek kialakításra, az általános munkaköri leírásokat az előterjesztés 2. számú melléklete tartalmazza:

· Képzésfejlesztés és időszakos oktatás vezető

· Képzésszervezési vezető

· Gazdasági egységvezető

· Iskolarendszerű képzési vezető

· Képzésfejlesztési kiemelt szakértő

· Szakmai oktatási koordinátor

· Szakmai oktató 

· Tanfolyamszervezési koordinátor

· Területi képzési koordinátor

· Gazdasági szakértő I.

· Iskolarendszerű képzési szakértő

· Oktatási szakelőadó (tartalmi módosítások átvezetése)

A következő szervezeti ábra bemutatja a BGOK új munkaköri struktúráját:
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2.5. Létszámra és költségekre gyakorolt hatás
Az alábbi táblázat a Baross Gábor Oktatási Központ szervezeti egységenként mutatja munkaköri bontásban a létszámot a 2011. márciusi záró létszám alapján. 
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Általános ügyviteli előadó I. 1

1

Anyag- és eszközkezelési előadó I. 1

1

Anyag- és eszközkezelési szakelőadó I. 1 1 1

3

Döntéselőkészítő szakértő 2

2

Gazdasági egység vezető 1

1

Iskolai rendszerű képzési koordinátor 1

1

Képzés-fejlesztési szakértő 3

3

Képzés-fejlesztési vezető 1

1

Képzésszervezési és értékesítési vezető 1

1

Mérnök gyakornok 1

1

Műszaki üzemeltetési vezető 1

1

Oktatási központvezető 1

1

Oktatási szakelőadó 1

1

Oktatási szakelőadó I. 2 2 1 3 2 2

12

Oktatási szakelőadó II. 3 2

5

Oktatási szakértő 3

3

Oktatótiszt 10 5 5 5 5 7

37

Pénzügyi szakelőadó I. 1

1

Pénzügyi szakértő I. 3

3

Programalkalmazási szakelőadó I. 1

1

Szakoktató 1 6 1 2 2 1

13

Személygépkocsi vezető 1

1

Tanfolyamszervező 1 6 1 1 1 3

13

Tanműhelyi egység vezető 1

1
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1

Területi oktatási egység vezető 1 1 1 1

4

Ügyfélkapcsolati koordinátor 2

2
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Szervezeti egység megnevezése


A BGOK tervezett létszáma, a változás végrehajtását követően:
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A megszüntetendő munkaköröket betöltő munkavállalók részére elsősorban a Baross Gábor Oktatási Központon belül meglévő munkakörök kerülnek felajánlásra. Másodsorban a 2011. január 18-ától hatályos Együttműködési Megállapodás a 2011. évre a MÁV Zrt. munkavállalóinak egyes foglalkoztatási kérdéseiről és a munkaügyi kapcsolatokról dokumentum 4. pontjában megfogalmazott eszközök kerülnek ismertetésre.
2.6. Kommunikációs záradék

Külső kommunikációt nem igényel.

Belső kommunikációban a változások valamennyi munkavállaló felé történő megismerését javasoljuk, rövid, tömör és közérthető módon.

Melléklet:

1. számú melléklet: BGOK szervezeti egységeinek részletes feladatai, felelősségei, hatáskörei
2. számú melléklet: Új munkakörök általános munkaköri leírásai

1. számú melléklet:

Baross Gábor Oktatási Központ 

Feladata:

1. Az oktatási központ szakmai szervezeteinek és területi egységeinek működésének irányítása. A területi egységek gazdálkodásának, fejlesztésének felügyelete, ennek segítségével az intézmény működésének irányítása. 

2. Az Oktatási Központ éves beruházási és üzleti tervének elkészítéséhez szükséges teljesítménytervek kidolgozása.

3. Kapcsolattartás a társaság szervezeti egységeivel, leányvállalataival, valamint új programok kifejlesztéséről való gondoskodás.

4. Kapcsolattartás nemzetközi vasúti szervezetekkel, társvasút vállalatokkal.

5. Az oktatási központ kapacitásainak külső üzleti partnerek számára történő értékesítésének, árképzési rendszerének felügyelete.
6. A képzési programokra, tanfolyamokra vonatkozó önköltségszámítási szabályzat kidolgozása, a képzési programokra, tanfolyamokra vonatkozó elő és utókalkuláció végzése.
7. Az Oktatási Központ éves képzési tervében meghatározott szakmai tanfolyamok, képzési programok megszervezésének és lebonyolításának engedélyezése. 

8. A szakmai kiképzések irányítása, továbbképzési tananyag fejlesztésének felügyelete az illetékes szakmai területekkel közreműködve.

9. A képzési programok hatósági regisztrációjának engedélyeztetésének lebonyolításának felügyelete és a törvényi előírásoknak megfelelő adminisztrációról való gondoskodás.

10. A képzések, tréningek gyakorlati lebonyolítás szervezésének irányítása a MÁV valamennyi munkakörére vonatkozóan.

11. A MÁV oktatási utasítás (O1) készítésének felügyelete, szervezeti és hatósági jóváhagyatás elvégzése; és az utasításban foglaltak betartásának felügyelete egész MÁV-ra vonatkozóan. 

12. Az iskolarendszerű képzéssel összefüggő feladatok ellátásának irányítása és koordinálása a gyakorlati képző helyeken.

13. A képzések hatékonyságának folyamatos vizsgálata és azok eredményének ellenőrzése.

Felelős:

1. A jogszabályok és a MÁV Zrt. belső szabályai szerinti működéséért.

2. A MÁV Zrt. képzési és oktatási feladatainak szakmai tartalmáért, a képzések stratégiai irányításáért és szabályozásáért.

3. A MÁV Zrt. stratégiáinak megvalósítást hatékonyan elősegítő képzési rendszerek, módszerek, tervek kidolgozásért és ezek végrehajtásáért.

4. A szakképzésre és felnőttképzésre vonatkozó jogszabályokból következő belső szabályozások elkészítéséért.

5. A MÁV Zrt. stratégiáit leginkább támogató intézményüzemeltetési formák működtetéséért és képzések szervezéséért.
6. A képzésekkel összefüggő adatok, információk megfelelő nyilvántartásáért.
7. Az irányítása alá tartozó területi oktatási egységek hatékony és gazdaságos működtetéséért.
8. A képzési programokra, tanfolyamokra vonatkozó önköltségszámítási szabályzat kidolgozásáért, a képzési programokra, tanfolyamokra vonatkozó elő és utókalkuláció elvégzéséért.
9. Az oktatással kapcsolatos hatósági adatszolgáltatások teljesítéséért.

Hatásköre:

1. A MÁV Zrt. képzéseinek és vizsgáztatásnak szabályozása.

2. A képzések szakmai és módszertani irányítása.

3. A képzési ISO 9001 minőségirányítási rendszer működtetése.

4. A képzési szervezetek, oktatók, szakmai munkájának felügyelete.

5. A képzési programok szakmai tartalmának, tananyagainak és minőségének felügyelete.

6. A képzési programok regisztrálásának, akkreditációjának felügyelete.

7. A szakképzési hozzájárulás célszerinti felhasználásának felügyelete.

8. Tanfolyami terv készítésére.

9. Tanfolyamok szervezése, lebonyolítása.

10. Felnőtt és gyakorló képzőhelyek irányítása, ellenőrzésére.

11. Szakközépiskolákkal együttműködési megállapodás kötése a gyakorlati képzések lebonyolításának előírásai szerint.

Képzésfejlesztés és időszakos oktatás

Feladata:

1. A tanfolyami képzési programok kidolgozása, engedélyeztetése, nyilvántartása, karbantartása, tartalmi felülvizsgálata.
2. Hagyományos (tankönyvek, jegyzetek, segédletek) és elektronikus tananyagok (oktató CD-k, videofilmek, on-line tananyagok és tesztek) fejlesztése, jóváhagyatása.
3. A képzési programokhoz tartozó vizsgakövetelmények, szóbeli, írásbeli és gyakorlati feladatstandardok kidolgozása.
4. Új tanfolyami programok esetén pilot programok lebonyolítása.
5. A felnőttképzésekhez tartozó engedélyek beszerzése, tanúsítványok megpályázása (pl.: vizsgáztatási jog stb.), intézményi és programakkreditációs kérelem előkészítése.
6. Jogszabályi változások folyamatos nyomonkövetése és az alkalmazásához szükséges belső szabályozások kialakítása.
7. Képzési katalógus létrehozása, karbantartása.
8. A BGOK éves képzési terve összeállításának koordinálása, szakmai támogatása.
9. Új képzési programok esetén, az oktatók oktatásának megtartása.

10. Az oktatók minősítési rendszerének kidolgozása, működtetése. A képzések tartására feljogosított oktatók listájának összeállítása, karbantartása.
11. Az oktatók szakmai továbbképzésének tartalmi kidolgozása, megvalósítása.
12. Oktatási szimulátorok üzemeltetése, karbantartása.
13. Az időszakos oktatások tematikájának összeállítása, folyamatos kapcsolattartás biztosítása az oktatásokat igénybevevő megrendelő vállalatokkal, szükség szerint az oktatások tematikájának módosítása.
14. A hatósági és egyéb külső illetve belső adatszolgáltatásokhoz szükséges adatgyűjtés és hatáskörébe tartozó hatósági adatszolgáltatási feladatok ellátása.
15. Az időszakos oktatások ütemtervének kidolgozása, szükség szerinti módosítása.
16. Az időszakos oktatások tárgyi feltételei biztosításának megszervezése oktatási központon kívüli telephelyeken.
17. Az időszakos oktatások megszervezése, lebonyolítása, dokumentálása.
18. A Luther utcai könyvtár működtetése.
19. Képzési programok oktatástechnikai feltételeinek meghatározása, használatuk támogatása és ellenőrzése.
20. Szimulátorral támogatott oktatások módszertani kidolgozása, oktatási és vizsgáztatási forgatókönyvek előkészítése, szimulátoros oktatások koordinálása.
Felelős:

1. Valamennyi tanfolyami képzés hatósági és más intézmények részére történő bejelentéséért, szükség szerinti akkreditálásáért.

2. Az indítandó képzésekhez szükséges képzési programok meglétéért.

3. A tanfolyami képzésekhez tartozó tananyagok fejlesztéséért.

4. A BGOK által végzett időszakos oktatások megszervezéséért, lebonyolításáért.

5. A Luther utcai könyvtár működtetéséért.
6. Hatáskörébe tartozó hatósági adatszolgáltatások teljesítéséért.

7. Új tanfolyami programok esetén pilot programok megtartásáért, értékeléséért és a tananyagba történő visszacsatolásáért.
Hatásköre:

1. Tanfolyami oktatások ellenőrzése, tananyagoknak megfelelő oktatás biztosítása.
2. Az oktatók szakmai és módszertani ellenőrzése, minősítése.
3. Az időszakos oktatások ellenőrzése, minősítése. 

4. Oktatások eredményességének mérése.

Képzésszervezés
Feladata:

1. A MÁV Zrt. BGOK felnőttképzési tevékenységének, a tanfolyami rendszerű oktatások biztosítása.

2. Az éves képzési terv alapján a tanfolyamok területi elosztása, tanfolyamszervezők kijelölése.

3. A budapesti és vidéki tanfolyamszervezők munkájának összefogása és irányítása.

4. A tanfolyami képzések előkészítése és lebonyolítása a MÁV Zrt. Oktatási utasításának és a BGOK Tanulmányi és vizsgaszabályzatának alapján.

5. A tanfolyamok bemeneti feltételeinek, (oktatási helyszíneinek és az előadóinak, oktatóinak, stb.) biztosítása.

6. Tanfolyamok megszervezésének, lebonyolításának ellenőrzése.

7. A tanfolyami képzések dokumentálása a kapcsolódó számítástechnikai rendszerek alkalmazásával.

8. Az SzHJ-elszámolás támogatásához adatszolgáltatás a Képzésnyilvántartó rendszer révén – létszám, kezdési és zárási időpont, tanfolyam díja, levizsgázott hallgatók száma, adatszolgáltatás az átképző tanfolyamok gyakorlati képzéseiről.

9. A felnőttképzések megrendelésével kapcsolatos kérdések, így a létszámadatok, időpontok egyeztetése, meghirdetések megküldése érdekében folyamatos kapcsolattartás a megrendelőkkel.
10. A BGOK telephelyein a műszaki feltételeiről való gondoskodás, a helyi infrastruktúra működtetése, az oktatási eszközök karbantartásáról való intézkedés.
11. A tanfolyami dokumentációk ellenőrzése.
12. A tanfolyami dokumentáció (pl.: törzslapok) archiválása.
13. Hatáskörébe tartozó adatszolgáltatási kötelezettség teljesítése.
Felelős:

10. A BGOK tanfolyami képzéseinek a vonatkozó jogszabályok, és a MÁV Zrt. belső utasításai alapján történő lebonyolításáért.
11. A tanfolyamok terv szerinti, lebonyolításáért.

12. A tanfolyamokat lezáró vizsgák megszervezéséért és lebonyolításáért.

13. A képzésben résztvevők tanfolyami bemeneti feltételeinek ellenőrzéséért, a végzést igazoló hiteles okmányok elkészítéséért és kiadásáért. 

14. A tanfolyami dokumentáció pontos és hiteles vezetéséért. 

15. A tanfolyamokkal kapcsolatos adatok nyilvántartásáért, a számítástechnikai rendszerekbe kerülő adatok pontosságáért.

16. Hatáskörébe tartozó adatszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért.
Hatásköre:

1. A tanfolyami képzések, valamint a vizsgák szervezése és lebonyolítása.

2. Az oktatók megbízásának előkészítése, elszámolásról történő intézkedés. 

3. Felnőttképzési szerződések megkötése.

4. A tanfolyami dokumentáció vezetése. 

5. A vizsgáról, a tanfolyam elvégzéséről szóló igazolások kiadása.

Gazdasági egység

Feladata:

1. BGOK éves üzleti tervének elkészítése, és az üzleti terv megvalósulásának folyamatos nyomon követése bevétel és kiadás oldalról, a képzési költségek és képzési kapacitás optimális kihasználása érdekében. 

2. Szakképzési hozzájárulás felhasználásának megtervezése, nyomon követése és a rendszer működtetése annak érdekében, hogy a szakképzési hozzájárulás felhasználása a vonatkozó szabályok szerint, a képzési kapacitás és képzési költségkeret optimális kihasználásával történjen. A MÁV szakképzési hozzájárulás bevallás elkészítésének koordinálása.

3. A BGOK önköltség számítási rendszerének kialakítása és működtetése, önköltségi szabályzat készítése.

4. Társasági szintű képzési programok, BGOK beruházások és nemzetközi projektek tenderkiírásának és a pályázat lebonyolításának felügyelete, elszámolás feltételeinek megteremtése.

5. Képzési programok gazdasági elszámolásának kidolgozása, elő- és utókalkulációs rendszer működtetése, díjkalkuláció végzése. 

6. A BGOK Képzésnyilvántartó rendszerének ellenőrzése és működtetése, a rendszerrel kapcsolatos fejlesztések összehangolása.

7. Havi rendszerességgel terv-tény elemzések elkészítése, kontrollingjelentések készítése.

8. Gondoskodik a BGOK kimenő számláinak kiállításához kapcsolódó adatok és információk eljuttatásáról a MÁV Pénzügyi szervezete felé.

9. Gondoskodik a BGOK szállítói számláinak határidőre történő kifizetéséhez szükséges információk és adatok rögzítéséről és továbbításáról.

10. BGOK szinten anyag- és eszközigénylések ellenőrzése, leltározás és selejtezés végzése, az anyag- és eszközgazdálkodás koordinációja, VEGA eszköz és készletnyilvántartó rendszer felügyelete a BGOK-ban.

11. Szerződések, megállapodások megkötésének koordinálása, jogi és pénzügyi tartalmú előkészítése, felügyelete, nyomon követése az üzleti terv betartásával és betartatásával. Szerződés nyilvántartó rendszert működtet, a szerződéseket a BGOK honlapján közzéteszi.

12. Az óradíjas előadók törzsadatainak rögzítése, karbantartása, kimutatások készítése az óradíj adatbázisba.

13. Elszámolási rendszer működtetése, azzal kapcsolatos javaslatok, döntés-előkészítő anyagok készítése.

14. BGOK beruházások koordinálása, részvétel a beruházások aktiválásában.

15. BGOK-hoz tartozó ingatlanokkal kapcsolatos feladatok koordinálása, igények ellenőrzése, felügyelete, kapcsolattartás a MÁV ingatlangazdálkodási és üzemeltetési valamint vagyonbiztonságért felelős szervezeti egységeivel.

16. Külső és belső adatszolgáltatás a BGOK gazdálkodásával és képzésekkel kapcsolatban a MÁV és a külső partnerek felé.

17. Szolgáltatási igénybejelentések gyűjtése, összefogása, saját hatáskörbe utalt pályázatok lebonyolítása.

18. BGOK használatában lévő vállalati bankkártyák használatának ellenőrzése, használatuk szabályozása, használat elszámolása.

19. BGOK használatában lévő vállalati gépjárművek szabályozásának koordinációja, 

20. BGOK használatában lévő vállalati mobil telefonokkal kapcsolatos ügyintézés.

21. Étkezési jegyek kiosztása, elszámolása, leltározása.
22. Külső megrendelők részére SZHJ-s igazolás elkészítése.
Felelős:

1. SZHJ bevallás törvényi előírásainak való megfeleléséért és társasági szintű optimalizálásáért.

2. Önköltség számítási rendszer működtetéséért és folyamatos karbantartásáért.

3. BGOK szerződésminták előkészítéséért és jóváhagyatásáért.

4. Hatáskörébe tartozó szabályzatok kidolgozásáért, működésének ellenőrzéséért.

5. BGOK üzleti tervének kidolgozásáért, a teljesülés folyamatos nyomonkövetéséért.

6. Tanulók felelősségbiztosítás beszerzésének kezdeményezéséért.

7. Étkezési jegyek kiosztásáért, elszámolásáért, leltározásáért.
Hatásköre:

1. BGOK működését alapvetően meghatározó szabályzatok (Önköltség számítási, leltározási, vállalati bankkártya-használat, stb.) kialakítása.

2. BGOK gazdálkodását érintő kérdésekben adatszolgáltatás nyújtása.

3. Szakképzési hozzájárulás rendszeres bevallásához adatbekérés a BGOK más szervezeti egységétől.

4. Képzésnyilvántartó rendszer működtetése a BGOK teljesítményeinek folyamatos nyomon követése érdekében.

5. Felnőttképzéshez kapcsolódó beszerzések biztosítása.
6. Külső megrendelők részére SZHJ-s igazolás elkészítése.
Iskolarendszerű képzés

Feladata:

1. Az iskolarendszerű gyakorlati képzés végrehajtásához szükséges feladatok ellátása a gyakorlati képző helyeken, a tevékenység dokumentálása.
2. A MÁV Zrt. jelenlegi és jövőbeni munkaerőutánpótlási igényein alapuló együttműködés kialakítása és működtetése az elméleti képzést folytató iskolákkal a képzések lebonyolítása érdekében, valamint a helyi kamarákkal az ehhez szükséges kapcsolattartás rendszerének kialakítása.
3. Közreműködés az éves beruházási terv kialakításában a gyakorlati képzőhelyekre és a beszerzendő eszközökre vonatkozóan.

4. Együttműködés a beruházások és beszerzések lebonyolításában.

5. Az iskolarendszerű gyakorlati képzéssel kapcsolatos folyamatok működtetése, hatékonyságának vizsgálata és ellenőrzése.
Felelős:

1. Az iskolarendszerű gyakorlati képzések törvényi előírásoknak megfelelő szervezéséért és lebonyolításáért.

2. Az iskolarendszerű gyakorlati képzésekre vonatkozó kamarai bevezető-, és emelt szintű ellenőrzések meglétéért és aktualizálásáért.
3. A tanulószerződések és együttműködési megállapodások elkészítéséért.

4. Az iskolarendszerű gyakorlati képzések haladási naplóinak ellenőrzéséért.

5. Az iskolarendszerű gyakorlati képzésre vonatkozó adatszolgáltatások teljesítéséért.
6. A kamarai tanúsítvány másolatának bekéréséért.

7. A tanműhelyi képzések lebonyolításához szükséges berendezések működéséhez szükséges dokumentáció meglétéért.
Hatásköre:

1. Az iskolarendszerű gyakorlati képzések szakmai és módszertani irányítása.

2. Az elméleti képzőkkel együttműködve, részvétel a gyakorlati vizsgák lebonyolításában.

3. A szakoktatók szakmai és a képzés dokumentációjára vonatkozó munkájának irányítása és felügyelete.

4. Az iskolarendszerű gyakorlati képzéssel kapcsolatos adminisztráció irányítása.

5. Az ISO 9001 minőségirányítási rendszer gyakorlati képzőhelyeken történő működtetése.
6. A képzéssel kapcsolatos dokumentációk ellenőrzése.
7. Iskolarendszerű gyakorlati képzésekhez kapcsolódó beszerzések biztosítása.

2. számú melléklet:
Általános munkaköri leírás
	1.
Munkakör megnevezése: Képzésfejlesztés és időszakos oktatás vezető



2.
A munkakör célja: 
A BGOK éves képzési terve összeállításának koordinálása. Az új képzési programok esetén az oktatók képzésének megtartása, valamint az oktatók szakmai továbbképzése tartalmi kidolgozásának, megvalósításának koordinálása, a BGOK által végzett időszakos oktatási tevékenység irányítása.
3.
Fő feladatok és a feladatok végeredménye: 

1.) Koordinálja a tanfolyami képzési programok kidolgozását, engedélyeztetését, nyilvántartását, karbantartását, tartalmi felülvizsgálatát.
2.) Irányítja a hagyományos (tankönyvek, jegyzetek, segédletek) és elektronikus tananyagok (oktató CD-k, videofilmek, on-line tananyagok és tesztek) fejlesztését, jóváhagyja a programokat.
3.) Irányítja a képzési programokhoz tartozó vizsgakövetelmények kidolgozását, szóbeli, írásbeli és gyakorlati feladatstandardokat.
4.) Új tanfolyami programok esetén pilot programok lebonyolítását koordinálja.
5.) Irányítja a felnőttképzésekhez tartozó engedélyek beszerzését, tanúsítványok megpályázását (pl.: vizsgáztatási jog stb.), intézményi és programakkreditációs kérelem előkészítését.
6.) Folyamatosan nyomon követi a jogszabályi változásokat és az alkalmazásához szükséges belső szabályozások kialakításáról gondoskodik.
7.) Felügyeli a képzési katalógus létrehozását, karbantartását.

8.) Kidolgozza és működteti az oktatók minősítési rendszerét, valamint felügyeli a képzések tartására feljogosított oktatók adatbázisának összeállítását, karbantartását.

9.) Irányítja a szimulátorral támogatott oktatások módszertani kidolgozását, oktatási és vizsgáztatási forgatókönyvek előkészítését, szimulátoros oktatások koordinálását, valamint az oktatási szimulátorok üzemeltetését, karbantartását.

10.) Felügyeli az időszakos oktatások tematikájának, ütemtervének összeállítását és kidolgozását, folyamatos kapcsolattartás biztosítását az oktatásokat igénybevevő megrendelő vállalatokkal, szükség szerint az oktatások tematikájának, ütemtervének módosításáról gondoskodik.

11.) Az időszakos oktatások megszervezése, lebonyolítását, dokumentálását irányítja. Ellenőrzi az időszakos oktatások tárgyi feltételei biztosításának megszervezését az oktatási központon kívüli telephelyeken. 
12.) Képzési programok oktatástechnikai feltételeit meghatározása, használatukat támogatja és ellenőrzi. Működteti az intézmény könyvtárát.

13.) Ellátja a hatáskörébe tartozó adatszolgáltatási feladatokat.
4.  Dimenziók: a tevékenységre meghatározott mutatók
5.  A munkakörbe tartozó feladatok alapján végzett tevékenység jellege:
vezetői
6.
A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák:

Tudás: 
- felsőfokú állami iskolai végzettség

Ismeretek:


- A szakterületet érintő törvények, jogszabályok naprakész ismerete.


- irodai számítástechnikai alkalmazások felhasználói szintű ismerete


- vezetői ismeretek


- oktatási ismeretek
Gyakorlat:


Szakmai gyakorlat / vezetési gyakorlat:

5-8 év szakmai és 

1-3 év vezetői tapasztalat

Viselkedési jellemzők:


- Magas szintű írásbeli és szóbeli kommunikációs készség


- komplex szemléletmód


- koncepcionális gondolkodás


- analitikus szemlélet


- kreativitás
7.

Munkakörülmények:

Normál irodai számítógépes munkakörnyezet.
8.  A munkakör összefüggései - a munkaköri kapcsolatok jellemzői:

a.) Irányítási jellemzők:

    -Felettes: BGOK vezető
    -Beosztottak: a Képzésfejlesztés és időszakos oktatás szervezethez tartozó munkavállalók
b.) A munkakör kerete és határai:
A szakterületre vonatkozó törvények, jogszabályok, utasítások keretei között végzett tevékenység.
c.) Kapcsolatok:

    - Belső: oktatási terület munkatársai, a MÁV Zrt. egyéb szervezeti egységei
    - Külső: MÁV Zrt. leányvállalatai, megrendelők
Általános munkaköri leírás
	1.
Munkakör megnevezése: Képzésszervezési vezető



2.
A munkakör célja: 
 BGOK felnőttképzési tevékenységének, a tanfolyami rendszerű oktatások biztosításának irányítása.
3.
Fő feladatok és a feladatok végeredménye: 
1.) Az éves képzési terv alapján a tanfolyamok területi elosztásának, tanfolyamszervezők kijelölésének irányítása.

2.) A budapesti és vidéki tanfolyamszervezők munkájának összefogása és irányítása.

3.) A tanfolyami képzések előkészítésének és lebonyolításának irányíyítása a MÁV Zrt. Oktatási utasítása és a BGOK Tanulmányi és vizsgaszabályzata alapján.

4.) A tanfolyamok bemeneti feltételeinek, (oktatási helyszíneinek és az előadóinak, oktatóinak, stb.) ellenőrzése.

5.) Tanfolyamok szervezésének, lebonyolításának ellenőrzése.

6.) A tanfolyami képzések dokumentálásának teljes körű irányítása és ellenőrzése a kapcsolódó számítástechnikai rendszerek alkalmazásával.

7.) Az SzHJ-elszámolás támogatásához az adatszolgáltatás koordinálása.

8.) Folyamatosan kapcsolatot tartás a megrendelőkkel a felnőttképzések megrendelésével kapcsolatos kérdések, így a létszámadatok, időpontok egyeztetése, meghirdetések megküldése érdekében.

9.) A BGOK telephelyein az oktatási tevékenység műszaki feltételeiről való gondoskodás, a helyi infrastruktúra működtetése, az oktatás technikai eszközök karbantartásáról való intézkedés.

10.) A hatáskörébe tartozó adatszolgáltatási kötelezettség teljesítésének felügyelete.

11.) A tanfolyami dokumentációk ellenőrzése, a tanfolyami dokumentáció (pl.: törzslapok) archiválásának felügyelete.
4.  Dimenziók: A tevékenységre meghatározott mutatók
5.  A munkakörbe tartozó feladatok alapján végzett tevékenység jellege:
vezetői
6.
A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák:

Tudás: 
- felsőfokú állami iskolai végzettség

Ismeretek:


- A szakterületet érintő törvények, jogszabályok naprakész ismerete.


- irodai számítástechnikai alkalmazások felhasználói szintű ismerete


- vezetői ismeretek


- oktatási ismeretek
Gyakorlat:


Szakmai gyakorlat / vezetési gyakorlat:

5-8 év szakmai és 

1-3 év vezetői tapasztalat
Viselkedési jellemzők:
- Magas szintű írásbeli és szóbeli kommunikációs készség

- komplex szemléletmód

- koncepcionális gondolkodás

- analitikus szemlélet

- kreativitás

7.

Munkakörülmények:

Normál irodai számítógépes munkakörnyezet.
8.  A munkakör összefüggései - a munkaköri kapcsolatok jellemzői:

a.) Irányítási jellemzők:

    -Felettes: BGOK vezető
    -Beosztottak: a Képzésszervezés munkavállalói
b.) A munkakör kerete és határai:
A szakterületre vonatkozó törvények, jogszabályok, utasítások keretei között végzett tevékenység.
c.) Kapcsolatok:

    - Belső: oktatási terület munkatársai, a MÁV Zrt. egyéb szervezeti egységei
    - Külső: MÁV Zrt. leányvállalatai, megrendelők
Általános munkaköri leírás
	1.
Munkakör megnevezése: Gazdasági egység vezető



2.
A munkakör célja: 
A BGOK éves üzleti terve elkészítésének koordinálása és az üzleti terv megvalósulásának folyamatos nyomon követése bevétel és kiadás oldalról, a képzési költségek és képzési kapacitás optimális kihasználása érdekében.
3.
Fő feladatok és a feladatok végeredménye: 
1.) Szakképzési hozzájárulás felhasználásának megtervezése, nyomon követése és a rendszer működtetése annak érdekében, hogy a szakképzési hozzájárulás felhasználása a vonatkozó szabályok szerint, a képzési kapacitás és képzési költségkeret optimális kihasználásával történjen. A MÁV szakképzési hozzájárulás bevallás elkészítésének koordinálása.

2.) A BGOK önköltség számítási rendszere kialakításának és működtetésének, önköltségi szabályzat készítésének felügyelete.

3.) Társasági szintű képzési programok, BGOK beruházások és nemzetközi projektek tenderkiírásának és a pályázat lebonyolításának felügyelete, elszámolás feltételeinek megteremtése.

4.) Képzési programok gazdasági elszámolásának kidolgozása, elő- és utókalkulációs rendszer működtetése, díjkalkuláció végzése.

5.) A BGOK Képzésnyilvántartó rendszerének ellenőrzése és működtetése, a rendszerrel kapcsolatos fejlesztések összehangolása. A BGOK kimenő számláinak kiállításához kapcsolódó adatok és információk eljuttatása a MÁV Pénzügyi szervezete felé.

6.) BGOK szinten anyag- és eszközigénylések ellenőrzése, leltározás és selejtezés végzése, az anyag- és eszközgazdálkodás koordinációja, VEGA eszköz és készletnyilvántartó rendszer felügyelete a BGOK-ban. A szállítói számláknak határidőre történő kifizetéséhez szükséges információk és adatok rögzítéséhez és továbbításához a szükséges intézkedések megtétele. 

7.) Szerződések, megállapodások megkötésének koordinálása, jogi és pénzügyi tartalmú előkészítése, felügyelete, nyomon követése az üzleti terv betartásával és betartatásával. Szerződés nyilvántartó rendszer működtetése, a szerződések közzététele a BGOK honlapján.

8.) Az óradíjas előadók törzsadatainak rögzítése, karbantartása, kimutatások készítése az óradíj adatbázisba.

9.) Elszámolási rendszer működtetése, azzal kapcsolatos javaslatok, döntés-előkészítő anyagok készítése, a BGOK beruházások koordinálása, részvétel a beruházások aktiválásában.

10.) BGOK-hoz tartozó ingatlanokkal kapcsolatos feladatok koordinálása, igények ellenőrzése, felügyelete, kapcsolattartás a MÁV ingatlangazdálkodási és üzemeltetési valamint vagyonbiztonságért felelős szervezeti egységeivel.

11.) Külső és belső adatszolgáltatás a BGOK gazdálkodásával és képzésekkel kapcsolatban a MÁV és a külső partnerek felé. Külső megrendelők részére SZHJ-s igazolás elkészítése.
12.) BGOK használatában lévő vállalati bankkártyák használatának ellenőrzése, használatuk szabályozása, használat elszámolása. A BGOK használatában lévő vállalati gépjárművek szabályozásának koordinációja, valamint a BGOK használatában lévő vállalati mobil telefonokkal kapcsolatos ügyintézés.

13.) Étkezési jegyek kiosztásának, elszámolásának felügyelete, leltározása.
4.  Dimenziók: Éves működési költség
5.  A munkakörbe tartozó feladatok alapján végzett tevékenység jellege:
vezetői
6.
A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák:

Tudás: 
-  felsőfokú állami  iskolai végzettség (gazdasági jellegű)

Ismeretek:


- A szakterületet érintő törvények, jogszabályok naprakész ismerete.


- irodai számítástechnikai alkalmazások felhasználói szintű ismerete


- vezetői ismeretek

Gyakorlat:


Szakmai gyakorlat / vezetési gyakorlat:

5-8 év szakmai és 

1-3 év vezetői tapasztalat
Viselkedési jellemzők:

- Magas szintű írásbeli és szóbeli kommunikációs készség


- komplex szemléletmód


- koncepcionális gondolkodás


- analitikus szemlélet


- kreativitás

7.

Munkakörülmények:

Normál irodai számítógépes munkakörnyezet.
8.  A munkakör összefüggései - a munkaköri kapcsolatok jellemzői:

a.) Irányítási jellemzők:

    -Felettes: BGOK vezető
    -Beosztottak: a Gazdasági egység munkavállalói
b.) A munkakör kerete és határai:
A szakterületre vonatkozó törvények, jogszabályok, utasítások keretei között végzett tevékenység.

c.) Kapcsolatok:

    - Belső: oktatási terület munkatársai, a MÁV Zrt. egyéb szervezeti egységei
    - Külső: MÁV Zrt. leányvállalatai, megrendelők.
Általános munkaköri leírás
	1.
Munkakör megnevezése: Iskolarendszerű képzési vezető



2.
A munkakör célja: 
AMÁV Zrt. jelenlegi és jövőbeni munkaerőutánpótlási igényein alapuló együttműködés kialakításának és működtetésének koordinálása az elméleti képzést folytató iskolákkal a képzések lebonyolítása érdekében, valamint a helyi kamarákkal az ehhez szükséges kapcsolattartás rendszerének kialakításának felügyelete.
3.
Fő feladatok és a feladatok végeredménye: 

1.) Irányítja az iskolarendszerű gyakorlati képzés végrehajtásához szükséges feladatok ellátását a gyakorlati képző helyeken, valamint a tevékenység dokumentálását.

2.)  Irányítja és felügyeli az iskolarendszerű képzések lebonyolítását, az elszámolásokat előkészíti és felelős azok tartalmáért.

3.) Közreműködik a szakterületét érintő éves beruházási terv kialakításában a gyakorlati képzőhelyekre és a beszerzendő eszközökre vonatkozóan.
4.) Felügyeli az együttműködést a szakterületét érintő beruházások és beszerzések lebonyolításában.
5.) Kialakítja az iskolarendszerű gyakorlati képzéssel kapcsolatos folyamatokat, működtetését, hatékonyságát vizsgálja és ellenőrzi.

6.) Elemzést, előterjesztést készít a tanműhelyi kapacitások kihasználásának, hatékonyságának javítása érdekében.

7.) Biztosítja az iskolarendszerű képzési tevékenységekhez kapcsolódó eszközök karbantartását és rendelkezésre állását.
4.  Dimenziók: A tevékenységre meghatározott költség mutatók

5.  A munkakörbe tartozó feladatok alapján végzett tevékenység jellege:
vezetői
6.
A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák:

Tudás: 
- felsőfokú állami iskolai végzettség 

Ismeretek:


- A szakterületet érintő törvények, jogszabályok naprakész ismerete.


- irodai számítástechnikai alkalmazások felhasználói szintű ismerete


- vezetői ismeretek

Gyakorlat:


Szakmai gyakorlat / vezetési gyakorlat:

5-8 év szakmai és 

1-3 év vezetői tapasztalat
Viselkedési jellemzők:
Magas szintű írásbeli és szóbeli kommunikációs készség

komplex szemléletmód

koncepcionális gondolkodás

analitikus szemlélet

kreativitás

7.

Munkakörülmények:

Normál irodai számítógépes munkakörnyezet.
8.  A munkakör összefüggései - a munkaköri kapcsolatok jellemzői:

a.) Irányítási jellemzők:

    -Felettes: BGOK vezető
    -Beosztottak: az Iskolarendszerű képzés szervezet munkavállalói
b.) A munkakör kerete és határai:
A szakterületre vonatkozó törvények, jogszabályok, utasítások keretei között végzett tevékenység.
c.) Kapcsolatok:

    - Belső: oktatási terület munkatársai, a MÁV Zrt. egyéb szervezeti egységei
    - Külső: MÁV Zrt. leányvállalatai, megrendelők
Általános munkaköri leírás
	1.
Munkakör megnevezése: Képzésfejlesztési kiemelt szakértő



2.
A munkakör célja: Az adott szakterülethez kapcsolódó szakmai képzések teljes választékához a teljes tananyag fejlesztési tevékenységének koordinálása, stratégiai irányainak meghatározása.
3.
Fő feladatok és a feladatok végeredménye: 
1.) Elemzi szakterületének képzési igényeit a piaci és a vállalati trendek, valamint a jogszabályi és hatósági előírások alapján, meghatározza az igényelt kompetenciák megszerzéséhez szükséges képzések tartalmát.

2.)  Kapcsolatot tart a megrendelő vasútvállalatokkal egyezteti képzési igényeiket.

3.) Végzi a szakterületéhez tartozó képzési programok szakmai kidolgozását, továbbképzési anyagok fejlesztését.

4.) Irányítja és felügyeli a szakterületének megfelelő képzésfejlesztési tevékenységet, érvényre juttatja annak szakmai követelményrendszerét.

5.) Az illetékes szakmai területekkel együttműködve kidolgozza a szakképzések megvalósításához szükséges tananyagokat, szakanyagokat.

6.) Kiválasztja, minősíti a szakterületéhez tartozó szakmai oktatókat, kialakítja és működteti a továbbképzési rendszerüket.

7.) A hatékony kimeneti szabályozás érdekében megtervezi és kialakítja az egyes képzések befejezését követő számonkérési rendszert, a számonkérés módszertanát.

8.) A szakterületének megfelelő képzési igényekre vonatkozóan a döntés-előkészítési folyamatban adatokat gyűjt és elemzéseket készít a megfelelő döntés meghozatala céljából a szakterületek bevonásával.

9.) Közreműködik az Oktatási Központ éves képzési tervének összeállításában, a tanúsítványok, engedélyek megszerzésében, pályázatok összeállításában.

10.) Megszervezi, lebonyolítja az adott szakterülethez tartozó szakmai oktatók rendszeres értekezleteit, továbbképzéseit.

11.) Minőségirányítási feladata: Az ISO 9001 szabvány szerint kiépített és működtetett minőségirányítási rendszerben szabályozott rá vonatkozó feladatok elvégzése.
4. Dimenziók: 
Szakmai képzések lebonyolításával kapcsolatban felmerülő költségek, bevételek.

5.  A munkakörbe tartozó feladatok alapján végzett tevékenység jellege:
     Fejlesztői, szakértői 
6.
A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák:

Tudás: 

-
szakképzettség, szaktudás, nyelvtudás:


Felsőfokú szakirányú állami iskolai végzettség  (szakterületnek megfelelő)


Felsőfokú vasúti v. azzal egyenértékű szakirányú szakmai képesítés

Ismeretek:


- elemzési eljárások ismerete


- oktatási ismeretek


- vonatkozó törvények, szabályozók, utasítások átfogó ismerete


- alkalmazott eljárások elméleti és gyakorlati ismerete


- irodai számítástechnikai alkalmazások haladó szintű felhasználói ismerete

Gyakorlat:

szakmai gyakorlat / vezetési gyakorlat:

5 év szakmai gyakorlat

Viselkedési jellemzők:
projektvezetési képesség

elemző/analitikus szemlélet

kapcsolatteremtő készség
kommunikációs és tárgyalási készség 

kreativitás

rugalmasság

7.

Munkakörülmények:
Normál irodai számítógépes környezet
8.  A munkakör összefüggései - a munkaköri kapcsolatok jellemzői:

a.) Irányítási jellemzők:

     - Felettes: BGOK vezető 

                     A képzésfejlesztés és időszakos oktatás vezető szakmai irányítása és felügyelete mellett önállóan végzett munka
     - Beosztottak: nincs, szakmailag koordinálja az adott szakterület képzésfejlesztési szakértőinek tevékenységét.
b.) A munkakör kerete és határai:
Törvények, jogszabályok, megállapodások, utasítások, igazgatósági határozatok irányelvek alapján végzett tevékenység.

c.) Kapcsolatok:

    - Belső: 

- MÁV csoport oktatási területtel foglalkozó munkatársai

- humánterület munkatársai

- az érintett szervezeti egységek vezetői, munkatársai.
    - Külső: 

- kiemelt ügyfelek

- megrendelők,

- oktatási intézmények, hatóságok, stb.
Általános munkaköri leírás
	1.
Munkakör megnevezése: Szakmai oktatási koordinátor



2.
A munkakör célja: Az érvényes előírásoknak megfelelően az időszakos oktatások szervezése, az érintett szakmai oktatók szakmai munkájának koordinálása, kapcsolattartás az oktatási szolgáltatást igénybevevő ügyfelekkel.
3.
Fő feladatok és a feladatok végeredménye: 
1.) Hálózati szinten kidolgozza adott szakterülethez tartozó vasúti munkavállalók éves időszakos oktatási tematikáját és ütemtervét.

2.) Kapcsolatot tart az időszakos oktatásokat megrendelő vasútvállalatokkal, az igényeiket azonosítja, pontosítja, prezentálja számukra a területre érvényes az oktatási kínálatot.

3.) Figyelemmel kíséri, elemzi és értékeli a megrendelők képzési igényeinek alakulását, megvalósulását.  Javaslatokat tesz új lehetőségek kihasználására a kiemelt ügyfelek oktatási igényeinek teljesítése során a minél nagyobb részarány elérése, a BGOK pozíciójának megerősítése érdekében.

4.) Elkészíti az adott szakterülethez tartozó szakmai oktatók vezénylését, szükség szerint módosítja.

5.) Biztosítja az oktatási segédleteket, oktatási anyagokat a szakmai oktatók részére a képzés tematikája alapján. Közreműködik a szakmai területek közreműködésével a tananyagok és oktatási segédletek fejlesztésében.

6.) Ellenőrzi az időszakos oktatások megtartását, dokumentálását.

7.) Megszervezi, lebonyolítja az adott szakterülethez tartozó szakmai oktatók rendszeres értekezleteit, továbbképzéseit.

8.) Egyezteti az időszakos oktatások helyszíneit, megszervezi a szükséges technikai eszközök biztosítását.

9.) Szükség esetén adott szakterületen időszakos oktatások tart.

10.) Az ügyfelek által megfogalmazott igények alapján elemzéseket végez, javaslatokat dolgoz ki az oktatási központban megvalósítandó képzések körének bővítésére.
11.) Minőségirányítási feladata: Az ISO 9001 szabvány szerint kiépített és működtetett minőségirányítási rendszerben szabályozott rá vonatkozó feladatok elvégzése.

4. Dimenziók: 
Oktatási tevékenység során felmerült költségek, megvalósult bevételek nagysága.
5.  A munkakörbe tartozó feladatok alapján végzett tevékenység jellege:
     Koordinációs, szakmai irányító
6.
A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák:

Tudás: 

-
szakképzettség, szaktudás, nyelvtudás:


Felsőfokú szakirányú állami iskolai végzettség 


Felsőfokú vasúti v. azzal egyenértékű szakirányú szakmai képesítés
Ismeretek:


- elemzési eljárások ismerete


- oktatási ismeretek


- vonatkozó törvények, szabályozók, utasítások átfogó ismerete

- alkalmazott eljárások elméleti és gyakorlati ismerete


- irodai számítástechnikai alkalmazások haladó szintű felhasználói ismerete

Gyakorlat:

szakmai gyakorlat / vezetési gyakorlat:

3 év szakmai gyakorlat
Viselkedési jellemzők:
ügyfél-orientáltság

elemző/analitikus szemlélet

kapcsolatteremtő készség
kommunikációs és tárgyalási készség 

kreativitás

rugalmasság

7.

Munkakörülmények:
Normál irodai számítógépes környezet, esetenként külső oktatási helyszíneken.
8.  A munkakör összefüggései - a munkaköri kapcsolatok jellemzői:

a.) Irányítási jellemzők:

     - Felettes:  BGOK vezető

                     A képzésfejlesztés és időszakos oktatás vezető szakmai irányítása és felügyelete          mellett  önállóan végzett munka.
     - Beosztottak: nincs, szakmailag koordinálja a szakmai oktatók tevékenységét.
b.) A munkakör kerete és határai:
Törvények, jogszabályok, megállapodások, utasítások, igazgatósági határozatok, irányelvek alapján végzett tevékenység.

c.) Kapcsolatok:

    - Belső: 

- a MÁV csoport oktatási területtel foglalkozó munkatársai,

- humánterület munkatársai,

- az érintett szervezeti egységek vezetői, munkatársai
    - Külső: 

- kiemelt ügyfelek

- megrendelők,

- oktatási intézmények, hatóságok, stb.
Általános munkaköri leírás
	1.
Munkakör megnevezése: Szakmai oktató 


2.
A munkakör célja: 

A vasútvállalatok munkavállalóinak rendszeres szakmai oktatásának megvalósításának érdekében az oktatási tevékenység előkészítése, alap-, tovább- és átképzések tartása a szakmai és az üzleti szolgáltatás elvárt színvonalának biztosítása, megtartása.

3.  Fő feladatok és a feladatok végeredménye:
1. Javaslatot tesz a területére vonatkozó oktatási ütemterv tartalmára a tervezhetőség és a gazdaságos személyzetvezénylés érdekében.
2. A szakmai oktatások előkésítése során az érintett szakterülettel közösen javaslatokat fogalmaz meg a tananyagok, az egyes képzések tematikájának összeállítására. Részt vesz az oktatási segédletek fejlesztésében, az utasítások kezelésében, karbantartásában.
3. Az oktatási ütemterv alapján közreműködik a munkavállalók rendszeres szakmai és gyakorlati oktatásában.
4. A szakmai oktatási tevékenységet folyamatosan figyelemmel kíséri, a lebonyolítások tapasztalatait elemzi, javaslatokat dolgoz ki a szakmai képzések színvonalának emelése érdekében.

5. A rendszeres szakmai oktatásokat az előírások szerint dokumentálja, biztosítja a számlázáshoz, hatósági és egyéb jelentésekhez a megfelelő adatokat.

6. Megfigyeli az utasításokban szabályozott módon történő munkavégzést, hiányosság esetén jelzi a hiányosságokat feletteseinek.
7. Végzi az új munkavállalók szakmai kiképzését úgy, hogy a munkakörök ellátásához a szükséges szakvizsgákkal rendelkező munkavállalók álljanak rendelkezésre.
8. A különleges technológiák végrehajtására kiadott rendelkezéseket oktatja, vizsgáztatási feladatokat lát el a feladatok szakszerű ellátása érdekében.
9. A szimulátoros gyakorlatokat előkészíti, levezeti és kiértékeli.

10. Az oktatási területére vonatkozóan biztosítja az oktatásokhoz szükséges oktatástechnikai eszközök rendelkezésre állását, az oktatások, képzések hatékonyságának érdekében.
11. Az időszakos vizsgákat előkészíti, szervezi, részt vesz a lebonyolításukban.
12. Az ISO 9001:2008 szabvány szerint kiépített és működtetett minőségirányítási rendszerben szabályozott, rá vonatkozó feladatok elvégzi.

4.
Dimenziók:

Dimenzió nélküli munkakör

5.
A munkakörbe tartozó feladatok alapján végzett tevékenység jellege:
Működéstámogató tevékenység.

6.
A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák:

Tudás: 

- szakképzettség, szaktudás, nyelvtudás:


- felsőfokú állami iskolai végzettség,


- felsőfokú vasúti szakvizsga 

      - középfokú állami iskolai végzettség


- felsőfokú vasúti szakképesítés

- ismeretek:


- vasútvállalatok szakmai előírásainak, utasításainak ismerete

- andragógiai, oktatási ismeretek

- irodai számítástechnikai alkalmazások felhasználói szintű ismerete
Gyakorlat:

3 év szakterületen szerzett szakmai gyakorlat

8-10 év szakterületen szerzett szakmai gyakorlat (középfokú állami iskolai végzettség esetén)

Viselkedési jellemzők:

-   magas szintű írásbeli és szóbeli kommunikációs készség,

-   kapcsolatteremtési készség,

-   konfliktuskezelési készség,

-   határozottság,

-   szervezőképesség 

-   előadókészség

7.  Munkakörülmények: Oktatóterem, normál irodai számítógépes környezet, oktatási alkalmanként külső helyszíneken.
8.  A munkakör összefüggései - a munkaköri kapcsolatok jellemzői:

a.) Irányítási jellemzők:
Felettes:  BGOK vezetője

A képzésfejlesztési vezető szakmai irányítása és felügyelete mellett, az ügyfélkapcsolati koordinátor közvetlen koordinációjával önállóan végzi munkáját.

Beosztottak: nincs

b.) A munkakör kerete és határai:
Hatályos jogszabályok, utasítások, technológiai előírások és folyamatok keretei között, a vezetői közvetlen irányítás és rendszeres ellenőrzés melletti önálló munkavégzés.

Oktatási feladatait hálózati szinten, valamennyi szolgálati hely tekintetében látja el.

c.) Kapcsolatok:

-
belső: 

  
- belső szervezetek

  
- képzésen, oktatáson résztvevő munkavállalók


- oktatási területen dolgozó munkatársak

-
külső:

- ügyfelek

- megrendelők 

Általános munkaköri leírás
	1.
Munkakör megnevezése: Tanfolyamszervezési koordinátor



2.
A munkakör célja: a MÁV Zrt. és leányvállalatai, valamint más vasútvállalatok és egyéb cégek képzéseinek koordinálása és szervezése, a lebonyolítás felügyelete budapesti oktatási helyszíneken.

3.
Fő feladatok és a feladatok végeredménye: 
1.) A budapesti helyszíneken lebonyolításra kerülő tanfolyamok szervezésével összefüggő folyamatok koordinálása és támogatása. 

2.) Az egyes szakmai területeknek megfelelően a tanfolyamszervezők munkájának irányítása és támogatása.

3.) A lezárt tanfolyamok dokumentálásának rendszeres ellenőrzése, folyamatának felügyelete.

4.) A tanfolyamokhoz kapcsolódó dokumentáció archiválásának ellenőrzése. 

5.) Kapcsolattartás külső megrendelőkkel, a megrendelői észrevételek alapján intézkedések megtétele a tanfolyamszervezők felé.

6.) A tanfolyamokhoz kapcsolódó elszámolások, az ehhez szükséges dokumentációk előkészítése, az elszámolások pontosságának biztosítása.

7.) Minőségirányítási feladata: Az ISO 9001 szabvány szerint kiépített és működtetett minőségirányítási rendszerben szabályozott rá vonatkozó feladatok elvégzése. 

4. Dimenziók: 
A tevékenységre meghatározott költség mutatók
5.  A munkakörbe tartozó feladatok alapján végzett tevékenység jellege:
- koordináló, szakmai támogató;     
6.
A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák:

Tudás: 
- felsőfokú állami végzettség


Ismeretek:
- felnőttoktatás jogszabályok és vállalati előírások ismerete

- vasútszakmai ismeretek

Gyakorlat:


Szakmai gyakorlat: 3 év

Viselkedési jellemzők:
- irányítási és szervezési képesség;

- kommunikációs és tárgyalási, valamint írásbeli készség;

- pontosság és gondosság, körültekintő munkavégzés;

- együttműködési készség;
7.

Munkakörülmények:
      - Normál irodai számítógépes környezet
8.  A munkakör összefüggései - a munkaköri kapcsolatok jellemzői:

a.) Irányítási jellemzők:

     - Felettes: BGOK vezető

                     A képzésszervezési vezető szakmai irányítása és felügyelete mellett önállóan 

                      végzett tevékenység.
     - Beosztottak: nincs, szakmailag koordinálja a tanfolyamszervezők munkáját.
b.) A munkakör kerete és határai:
     - A hatályos jogszabályok és vállalati előírások keretein belül szabályozott munkavégzés;

c.) Kapcsolatok:

    - Belső: 

    - MÁV Zrt. és leányvállalatainak illetékes vezetői, munkatársai, 

    - Külső: 

    - megrendelők, ügyfelek.
Általános munkaköri leírás
	1.
Munkakör megnevezése: Területi képzési koordinátor



2.
A munkakör célja: a MÁV Zrt. és leányvállalatai, valamint más vasútvállalatok és egyéb cégek képzéseinek koordinálása és szervezése, a lebonyolítás feltételeinek biztosítása és felügyelete az adott területen.

3.
Fő feladatok és a feladatok végeredménye: 
1. Az intézmény képzési tervében jóváhagyott képzési programokat meghirdeti, azokra résztvevőket toboroz annak érdekében, hogy a rendelkezésre álló kapacitások a lehető legnagyobb mértékben kihasználásra kerüljenek. 
2. Kapcsolatot tart a helyi munkaerőpiaci szereplőkkel, munkaügyi központokkal, folyamatosan felméri a külső szereplők felnőttképzési igényeit.

3. Biztosítja a tanfolyamok lebonyolításához szükséges személyi és tárgyi erőforrások rendelkezésre állását, a tananyagok és segédanyagok meglétét.

4. Ellátja a tanfolyamokkal kapcsolatos adminisztrációt, előkészíti a szükséges szerződéseket.

5. Adatot szolgáltat a tanfolyami oktatók előadói díjainak elszámolásához, a lezárt és megtartott tanfolyamokról igazolást állít ki.

6. Szervezi a képzéseket lezáró számonkérések lebonyolítását, biztosítja a személyi és tárgyi feltételeket.

7. Gondoskodik arról, hogy a szakképzési hozzájárulás elszámolás dokumentációja követelményeknek megfeleljen az általa szervezett képzések esetében.

8. Adatokat szolgáltat a gazdasági egység részére a teljesítmény elszámolások pontos teljesítése érdekében.
9.  Az oktatási központ adott telephelyén a képzési infrastruktúra működtetése, az oktatás feltételeinek biztosítása, valamennyi képzés lebonyolítása esetében a szükséges munkavégzési feltételek biztosítása. Az ingatlan és az oktatástechnikai eszközök rendelkezésre állásának, karbantartásának biztosítása. 

10. Tűz-, vagyon-, és munkavédelmi feladatok ellátásának biztosítása az oktatási központ telephelye vonatkozásában.

11. A területileg illetékes szakmai vezetőkkel, munkáltatói jogkörgyakorlókkal kapcsolattartás a képzések operatív lebonyolítása érdekében.
12. Minőségirányítási feladata: Az ISO 9001 szabvány szerint kiépített és működtetett minőségirányítási rendszerben szabályozott rá vonatkozó feladatok elvégzése.
4. Dimenziók: 
5.  A munkakörbe tartozó feladatok alapján végzett tevékenység jellege:
- koordinációs, irányító, támogató;     
6.
A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák:

Tudás: 
- felsőfokú állami iskolai végzettség


Ismeretek:
- felnőttoktatás jogszabályok és vállalati előírások ismerete

- vasútszakmai ismeretek

Gyakorlat:


Szakmai gyakorlat: 3 év

Viselkedési jellemzők:
- irányítási és szervezési képesség;

- kommunikációs és tárgyalási, valamint írásbeli készség;

- pontosság és gondosság, körültekintő munkavégzés;

- együttműködési készség;
7.

Munkakörülmények:
      - Normál irodai számítógépes környezet
8.  A munkakör összefüggései - a munkaköri kapcsolatok jellemzői:

a.) Irányítási jellemzők:

     - Felettes: BGOK vezető

                     A képzésszervezési vezető szakmai irányítása és felügyelete melletti önálló

                     munkavégzés
     - Beosztottak: nincs
b.) A munkakör kerete és határai:
     - A hatályos jogszabályok és vállalati előírások keretein belüli, rendszeres ellenőrzés melletti önálló munkavégzés

c.) Kapcsolatok:

    - Belső: 

    - MÁV Zrt. és leányvállalati illetékes területi vezetői és munkatársai,

    - Külső: 

    - megrendelők, ügyfelek;

    - területi hatóságok, kamarák, munkaügyi központok, oktatási intézmények
Általános munkaköri leírás
	1.
Munkakör megnevezése: Gazdasági szakértő I.



2.
A munkakör célja: A MÁV Zrt. személyzetfejlesztési és képzési tevékenységéhez kapcsolódó tervezési, beszámolási, elszámolási rendszer kidolgozása, működtetése, működtetésének ellenőrzése.
3.
Fő feladatok és a feladatok végeredménye: 
1. Közreműködik a Baross Gábor Oktatási Központ stratégiai és éves tervszámainak összeállításában.

2. Közreműködik a BGOK gazdálkodására vonatkozó terv-tény adatok értékelésében, elemzések és előrejelzési tevékenységek havi illetve heti rendszerességgel történő lebonyolításában, bevételnövelést, költségcsökkentést, hatékonyságjavítást biztosító intézkedésekre javaslatokat dolgoz ki.

3. Közreműködik az oktatási központ tevékenységének racionalizálását, fejlesztését biztosító projekt munkálatokban, a stratégiai akciók számszerűsítésében. Gazdaságossági számításokat és döntés-előkészítő anyagokat készít az oktatási központ hosszú távú eredményeinek növelése érdekében.

4. Elő és utókalkulációs feladatokat lát el, valamint az utókalkulációs tevékenységi kódok tartalmának folyamatos felülvizsgálatát és aktualizálását végzi a hatályos számviteli és a szakképzési / felnőttképzési jogszabályok alapján.
5. Az Szakképzési hozzájárulás terhére elszámolható költségeket tételesen nyomon kíséri, biztosítja azok jogszabályoknak megfelelő elszámolhatóságát.

6. Közreműködik az önköltség-számítási és kontrolling rendszer kidolgozásában és működtetésében, a hatékonyabb működést biztosító intézkedésekre javaslatokat dolgoz ki. 

7. Adatok, információk gyűjtésével, rendszerezésével, összegzésével előkészíti a belső és külső adatszolgáltatások megvalósítását.

8. Közreműködik beruházásokkal kapcsolatos döntés-előkészítő anyagok elkészítésében, beruházásokhoz kapcsolódó okmányok beszerzésében, kezelésében, a beruházások megvalósításának gazdasági jellegű feladatainak koordinációjában.

9. Koordinálja a képzések kiszámlázására és nyilvántartására szolgáló rendszer gazdasági szempontú fejlesztéseit, valamint részt vesz a rendszer működtetésében, biztosítja a rendszerben az adatok rendelkezésre állását.

10. Közreműködik a BGOK gazdálkodását érintő utasítások, szabályozások kidolgozásában.

11. Minőségirányítási feladata: Az ISO 9001 szabvány szerint kiépített és működtetett minőségirányítási rendszerben szabályozott rá vonatkozó feladatok elvégzése.
4. Dimenziók: 
A képzési tevékenységből származó bevételek, szakképzési hozzájárulás, valamint a felmerült költségek
5.  A munkakörbe tartozó feladatok alapján végzett tevékenység jellege:
     Szakértői, tervező, elemző értékelő tevékenység
6.
A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák:

Tudás: 

-
szakképzettség, szaktudás, nyelvtudás:


Felsőfokú szakirányú állami iskolai végzettség  (gazdasági jellegű)
Ismeretek:


- elemzési eljárások ismerete


-
vonatkozó törvények, szabályozók, utasítások átfogó ismerete

- alkalmazott eljárások elméleti és gyakorlati ismerete


- irodai számítástechnikai alkalmazások haladó szintű felhasználói ismerete

Gyakorlat:

szakmai gyakorlat / vezetési gyakorlat:

5 év szakmai gyakorlat
Viselkedési jellemzők:
Üzleti szemléletű gondolkodásmód

Precizitás, nagy fokú felelősségérzet

Koordinációs és elemzőkészség

Team munkára való alkalmasság

Jó problémamegoldó készség

projektvezetési képesség

elemző/analitikus szemlélet

kommunikációs és tárgyalási készség 

rugalmasság

7.

Munkakörülmények:
Normál irodai számítógépes környezet
8.  A munkakör összefüggései - a munkaköri kapcsolatok jellemzői:

a.) Irányítási jellemzők:

     - Felettes:  BGOK vezető

                      A gazdasági egységvezető szakmai irányítása és felügyelete mellett önállóan 

                      végzett munka.
     - Beosztottak: nincs
b.) A munkakör kerete és határai:
A hatályos számviteli-, pénzügyi és adójogszabályok, valamint a hatályos MÁV pénzügyi szabályok, számviteli szabályzatok, utasítások alapján önállóan végzett tevékenység.

c.) Kapcsolatok:

    - Belső: 

            - MÁV kontrolling, pénzügyi és számviteli  szervezetei

- oktatási terület munkatársai

- humánterület munkatársai
    - Külső: 

- kiemelt ügyfelek

- megrendelők, oktatási intézmények, hatóságok, stb.
Általános munkaköri leírás
	1.
Munkakör megnevezése: Iskolarendszerű képzési szakértő



2.
A munkakör célja: A teljes tanműhelyi hálózat tevékenységének szakmai koordinálása, a társaság iskolarendszerű oktatás hatékony működése érdekében.

3.
   Fő feladatok  és a feladatok végeredménye:

1. Felügyeli az iskolarendszerű szakképzés jogszabályi követelményeknek való megfelelését.

2. Részt vesz a Baross Gábor Oktatási Központ stratégiaalkotási folyamatában, előkészíti a szakterületére vonatkozó rész-stratégiáját.

3. Előkészíti a tanműhelyekre vonatkozó központi szabályozásokat, folyamatokat.

4. Koordinálja a központi szabályok, folyamatok és előírások betartását ill. betartatását.

5. Elemzést, előterjesztést készít a tanműhelyi kapacitások optimális kihasználásának, a hatékonyság javításának érdekében.

6. Tervezi és egyezteti a tanműhelyekbe beiskolázható szakmákat, a képzést végző iskolákkal és a foglalkoztató vállalatokkal egyezteti a beiskolázható tanulói létszámot.

7. Közreműködik a tanulószerződések és a személyi jellegű ráfordítások tervezésénél.
8. Koordinálja a működéshez szükséges tanulószerződések és együttműködési megállapodások elkészítését.

9. Koordinálja, egyes esetekben előkészíti a szakterülete által készítendő adatszolgáltatások készítését..

10. Ellenőrzi a területi tanműhelyekben a munka-, tűz-, baleset-, környezetvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi és minőségbiztosítási előírások betartását.

11. Minőségirányítási feladata: Az ISO 9001 szabvány szerint kiépített és működtetett minőségirányítási rendszerben szabályozott rá vonatkozó feladatok elvégzése.

4. Dimenziók: a tevékenységre meghatározott költség és bevételi mutatók
5. A munkakörbe tartozó feladatok alapján végzett tevékenység jellege:
Szakértői, koordináló tevékenység
6.
A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák:

Tudás: 
Szakképzettség, szaktudás, nyelvtudás:


szakirányú felsőfokú állami iskolai végzettség  (szakterületnek megfelelő jellegű)

Ismeretek:


oktatási, képzési ismeretek


gazdálkodási ismeretek



pedagógiai ismeretek



számítástechnikai felhasználói szintű ismeretek
Gyakorlat:



Szakmai gyakorlat 5-10 év

Viselkedési jellemzők:

Magas szintű írásbeli és szóbeli kommunikációs készség,


koordinációs készség,


problémamegoldó képesség,


határozottság
7.

Munkakörülmények:



normál irodai, számítógépes környezet, esetenként külső helyszíneken végzett tevékenység
8.  A munkakör összefüggései - a munkaköri kapcsolatok jellemzői:

a.) Irányítási jellemzők:


Felettes: BGOK vezető

              az Iskolarendszerű képzési vezető szakmai irányítása és felügyelete mellett 
   

              önállóan végzett munka.


Beosztottak: nincs
b.) A munkakör kerete és határai:


Hatályos törvények, rendeletek, jogszabályok, megállapodások, irányelvek alapján végzett

          tevékenység.

c.) Kapcsolatok:


 -
Belső: 



- MÁV Zrt. és leányvállalatok illetékes vezetői, munkatársai, 



- a képzésben résztvevő tanulók



- oktatási területen dolgozó munkatársak


-
Külső: 



- oktatási intézmények



- kamarák



- önkormányzatok



- munkaügyi központok



- vasútvállalatok

Általános munkaköri leírás
	1.
Munkakör megnevezése: Oktatási szakelőadó



2.
A munkakör célja: Részvétel az oktatási rendszer működtetésében, továbbfejlesztésében a társaság működésének hatékonysága és teljesítményei növelése érdekében.
3.
Fő feladatok és a feladatok végeredménye: 
1.) Az oktatásokkal kapcsolatos adminisztrációs feladatok elvégzésének szabályait kialakítja, annak megfelelően működteti.

2.)Az oktatási folyamatok jogszabályoknak és belső utasításoknak megfelelő dokumentálásához szakmai támogatást nyújt.

3.) 
Részt vesz a vevői elégedettségmérési rendszer működtetésében adatok gyűjtésével, rendszerezésével, elemzésével, különös tekintettel a képzési tevékenység után követésére.

4.) 
Közreműködik az oktatási tevékenység fejlesztéséhez szükséges adatok gyűjtésében, elemzések, értékelések, számítások végzésében a korszerű, működést támogató rendszer fenntartása, ill. továbbfejlesztése érdekében.

5.) Intézi az intézménnyel és az egyes képzésekkel kapcsolatos akkreditációs és regisztrációs ügyeket.
6.) Minőségirányítási feladata: Az ISO 9001 szabvány szerint kiépített és működtetett minőségirányítási rendszerben szabályozott rá vonatkozó feladatok elvégzése.

4. Dimenziók: 
Dimenzió nélküli munkakör.
5.  A munkakörbe tartozó feladatok alapján végzett tevékenység jellege:
Működéstámogató.
6.
A munkakör betöltéséhez szükséges tudás, gyakorlat, kompetenciák:

Tudás: 

-
szakképzettség, szaktudás, nyelvtudás:


felsőfokú állami iskolai végzettség 

Ismeretek:


- oktatási ismeretek


- humán szakterületi ismeretek

- vonatkozó törvények, szabályozók, utasítások átfogó ismerete

- alkalmazott eljárások elméleti és gyakorlati ismerete


- irodai számítástechnikai alkalmazások haladó szintű felhasználói ismerete

Gyakorlat:

3 év szakmai gyakorlat
Viselkedési jellemzők:
Írásbeli készség

kommunikációs és tárgyalási készség 

komplex szemléletmód

rugalmasság

7.

Munkakörülmények:
Normál irodai számítógépes környezet.
8.  A munkakör összefüggései - a munkaköri kapcsolatok jellemzői:

a.) Irányítási jellemzők:

     - Felettes:  BGOK vezető

                      Az illetékes szakmai vezető irányítása és felügyelete mellett önállóan végzett  munka.
     - Beosztottak: nincs
b.) A munkakör kerete és határai:
Az érvényes törvények, jogszabályok, belső utasítások alapján végzett tevékenység.

c.) Kapcsolatok:

    - Belső: 

- MÁV csoport oktatási terület munkatársai

- humánterület munkatársai

- képzésben résztvevők, tanulók
    - Külső: 

- ügyfelek

- megrendelők

- kamarákkal, munkaügyi központok, hatóságok

- oktatási intézmények.
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