
 

Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem  

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

pályázatot hirdet 

Rektori Kabinet  

Oktatási Igazgatóság 

 

Ügyvivő szakértő (részmunkaidős)  

munkakör betöltésére.  

A közalkalmazotti jogviszony időtartama: 

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony  

                         

Foglalkoztatás jellege:  

Részmunkaidő, heti 20 órás 

A munkavégzés helye: 

Budapest, 1111 Budapest, Műegyetem rakpart 3.  

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

A oktatási igazgató szakmai irányítása mellett közreműködik az Oktatási Igazgatóság 

munkájában, illetve egyetemi szabályzatokban megállapított egyéb feladatokat is ellát. Az 

Oktatási Igazgatóság tevékenysége kiterjed a magyar nyelvű, és az idegen nyelvű oktatási 

tevékenységekre. Az Igazgatóság feladatai az alábbiak: • Gondoskodik az oktatási 

szakterületet érintő szabályzatok folyamatos aktualizálásáról, és indokolt esetben angol 

nyelvre fordításáról; • Stratégiai döntéselőkészítő anyagokat, és a döntésekből következő 

cselekvési tervet állít össze, és gondoskodik annak végrehajtásáról, végrehajtatásáról; • 

Felügyeli az oktatási folyamatok szabályosságát; • Kapcsolatot tart az Oktatási Hivatallal, az 

Emberi Erőforrások Minisztériumával, valamint a Magyar Rektori Konferenciával, az 

Egyetem átfogó szervezeti egységeivel, a külképviseletekkel, a külföldi intézményekkel, 

partnerekkel, társszervezetekkel, ügynökhálózattal; • Részt vesz az egyetemi képzéseket 

népszerűsítő marketing tevékenységének stratégiai tervezésében; • Részt vesz a nemzetközi 

oktatási szerződések és oktatási együttműködések felülvizsgálatában, felügyeli az oktatási 

témájú nemzetközi intézményi együttműködéseket; és az oktatási témájú nemzetközi 



programok kidolgozását; • Egyetemi szinten figyelemmel kíséri, vizsgálja és elemzi az 

oktatási folyamatokat, az elemzések alapján cselekvési tervet készít; • Elvégzi/elvégezteti a 

felvételi előkészítés/vonalhúzás adminisztrációját; • Stratégiai döntéseket készít elő a magyar 

nyelvű képzések nemzetköziesítése, valamint a magyar nyelvű képzések idegen nyelvű 

képzésekkel való összhangjának megteremtése érdekében; • Elemzi a nemzetközi oktatással 

kapcsolatos folyamatokat, trendeket, felügyeli a nemzetközi oktatási folyamatok 

szabályosságát; • Gondoskodik az idegen nyelvű képzésekre vonatkozó felvételi eljárás 

folyamatának szabályozásáról és felügyeletéről; • Tájékoztatást nyújt, és adatot szolgáltat az 

oktatási rektorhelyettes részére; • Évenként munkatervet és beszámolót készít az oktatási 

rektorhelyettes részére; • Ellátja a hallgatói tanulmányi tanácsadás rendszerének felügyeletét 

és minőségbiztosítását, támogatást nyújt a karok, a KTH és a hallgatói képviseletek részére a 

tanulmányi tanácsadás hatékony működtetése érdekében.  

Illetmény és juttatások: 

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

évi XXXIII. törvény, valamint a(z) Humánpolitikai Szabályzata és a Kancellár rendelkezései 

az irányadók.  

                         

Pályázati feltételek: 

         Főiskola, vagy Egyetem,  

         angol nyelv tárgyalóképes ismerete (írásban és szóban egyaránt)  

         MS Office (Excel, Word, Outlook) magas szintű ismerete  

         büntetlen előélet, cselekvőképesség  

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 
         műszaki, természettudományi, gazdasági vagy jogi területen szerzett diploma  

         egy, – az angoltól különböző - nemzetközi kommunikációs nyelvként széles 

körben elfogadott idegen nyelv tárgyalóképes ismerete  

         külföldi munkatapasztalat, és/vagy külföldön végzett tanulmányok  

         felsőoktatás szervezéssel kapcsolatos munkatapasztalat  

Elvárt kompetenciák:  

         megbízhatóság, precíz, pontos, felelős munkavégzés,  

         kiváló szervező, problémamegoldó, konfliktuskezelő képesség,  

         jó kommunikációs képesség ,  

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

         szakmai önéletrajz elérhetőséggel  

         motivációs levél  

         bizonyítványok másolata, tudományos fokozat, kitüntetések, szakmai díjak 

felsorolását, dokumentumok másolatát (ha van)  

         nyilatkozatot a pályázó hozzájárulásáról, hogy pályázati anyagát, személyes 

adatait a vonatkozó jogszabályok és a BME szabályzatai szerint erre jogosult 

testületek megismerhetik, ill. hogy a pályázati anyagában foglalt személyes 

adatainak a pályázati eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul  



         nyilatkozatot összeférhetetlenségi ok fenn nem állásáról, illetve megszüntetéséről 

a pályázat elnyerése esetén  

         Az alkalmazás feltétele: érvényes, három hónapnál nem régebbi hatósági erkölcsi 

bizonyítvány  

A munkakör betölthetőségének időpontja: 

A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.  

A pályázat benyújtásának határideje: 2018. április 24.  

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

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

A pályázat elbírálásának módja, rendje: 

A BME Humánpolitikai Szabályzatában foglaltak szerint  

A pályázat elbírálásának határideje: 2018. május 15.  

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.  
 


