
 

Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem  

                         
a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló" 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. § alapján  

pályázatot hirdet 

Gazdaság- és Társadalomtudományi Kar  

Menedzsment és Vállalatgazdaságtan Tanszék 

 

Tanulmányi ügyintéző / Oktatásszervező  

munkakör betöltésére.  

A közalkalmazotti jogviszony időtartama: 

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony  

                         

Foglalkoztatás jellege:  

Teljes munkaidő  

A munkavégzés helye: 

Budapest, 1111 Budapest, Magyar Tudósok körútja 2. Q épület  

A munkakörbe tartozó, illetve a vezetői megbízással járó lényeges feladatok: 

Kapcsolattartás az Egyetem oktató és nem oktató kollégáival, hallgatókkal; érdeklődők 

tájékoztatása. Vizsgák, ZH-k, szigorlatok és záróvizsgák szervezése. Órarend készítése. 

Hallgatói ügyek teljes körű adminisztrálása a Neptun.NET rendszerben és saját webes 

rendszerekben. Felvételi és beiratkoztatás szervezésében, lebonyolításában való részvétel. 

Jegyzetek kezelése.  

Illetmény és juttatások: 

Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közalkalmazottak jogállásáról szóló" 1992. 

évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók.  

                         

Pályázati feltételek: 

         Főiskola, vagy Egyetem (megszerzett oklevél),  



         Angol középfokú nyelvismeret  

         MS Office rendszerek ismerete  

         Neptun.NET rendszer használatában való gyakorlottság, hasonló munkaterületen 

szerzett tapasztalat  

         Általános vezetői iránymutatás melletti önálló munkavégzés  

         Precíz adminisztrációs és dokumentációs képesség - jó monotónia-tűrés  

         Tanuló-centrikusság, ügyfélkapcsolatban kedves, barátságos hozzáállás  

         Problémaérzékenység, jó konfliktus-megelőzési képesség  

         Jó problémamegoldó- és kommunikációs képesség  

         Jó szervező képesség  

         Agilis, határozott fellépés  

         Nagy teherbírás  

         Rugalmasság  

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

         Szakmai önéletrajz  

         Motivációs levél  

         Bizonyítványok, tanúsítványok másolata  

A munkakör betölthetőségének időpontja: 

A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.  

A pályázat benyújtásának határideje: 2017. november 1.  

A pályázatok benyújtásának módja:  
         Elektronikus úton Humán Erőforrás Igazgatóság részére a 

humaneroforras@mail.bme.hu E-mail címen keresztül  

A pályázat elbírálásának határideje: 2017. november 10.  

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje:  
         www.bme.hu 

A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ:  

Amennyiben a pályázati felhívások szövegében eltérés található, az Egyetem honlapján 

közzétett pályázati kiírás szövegét kell irányadónak tekinteni.  
 


