
 

Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem  

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

pályázatot hirdet 

Kancellária, Üzemeltetési és Karbantartási Igazgatóság  

Dokumentumkezelési Osztály 

 

igazgatási ügyintéző (Postaszolgálat - dokumentumkezelő)  

munkakör betöltésére.  

A közalkalmazotti jogviszony időtartama: 

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony  

                         

Foglalkoztatás jellege:  

Teljes munkaidő  

A munkavégzés helye: 

Budapest, 1111 Budapest, Műegyetem rakpart 3.  

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

A Magyar Postától beérkező levélpostai küldemények, tértivevényes és ajánlott levelek, 

csomagok átvétele. A beérkező küldemények, újságok, kiadványok, csomagok szervezeti 

egységenkénti szétválogatása, számítógépes nyilvántartásba vétele, a küldemények 

postafiókokban történő elhelyezése, kézbesítők részére történő átadása. A külső feladásra 

szánt küldemények begyűjtése, átvétele, számítógépes nyilvántartásba vétele. Belső 

küldemények átvétele, nyilvántartásba vétele, átadás-átvétele. Igény szerint küldemények 

belső és külső személyes kézbesítése. A kimenő postai küldemények feladása a Magyar Posta 

postahivatalaiban.  

Illetmény és juttatások: 

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

évi XXXIII. törvény, valamint a(z) Humánpolitikai Szabályzat, valamint a Kancellár 

rendelkezései az irányadók.  



                         

Pályázati feltételek: 

         Középfokú képesítés,  

         Word, excel felhasználói szintű ismerete  

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 
         Elektronikus iratkezelő (pl. Poszeidon) rendszer felhasználói szintű ismerete  

         Winpa postázó szoftver ismerete  

         gépírástudás  

Elvárt kompetenciák:  

         jó kommunikációs készség,  

         önállóan és csapatban történő munkavégzés,  

         rugalmasság,  

         precizitás,  

         megbízhatóság,  

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

         Végzettséget tanúsító okirat(ok) másolata  

         Szakmai önéletrajz  

         Az alkalmazás feltétele: 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány  

         Nyilatkozatot arról, hogy a pályázó hozzájárul személyes adatainak pályázattal 

összefüggő kezeléséhez  

A munkakör betölthetőségének időpontja: 

A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.  

A pályázat benyújtásának határideje: 2018. június 26.  

A pályázatok benyújtásának módja:  

         Elektronikus úton Humán Erőforrás Igazgatóság részére a 

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

A pályázat elbírálásának határideje: 2018. június 30.  

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.  
 


