
Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem  
                         

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

pályázatot hirdet 

Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem, Kancellária  
Műszaki Kancellár-helyettes Törzskar 

 

Asszisztens  

munkakör betöltésére.  

A közalkalmazotti jogviszony időtartama: 

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony  
                         
Foglalkoztatás jellege:  

Teljes munkaidő  

A munkavégzés helye: 

Budapest, 1111 Budapest, Egry József utca 20-22.  

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

A Műszaki Kancellár-helyettes és az irányítása alá tartozó szervezeti 

egységek napi munkájának támogatása: ₋ ügyfelek fogadása, ₋ találkozók, 

utazások előkészítése és megszervezése, ₋ bejövő és 

kimenőtelefonhívások, e-mailek, egyéb levelezések kezelése, ₋ 
kapcsolattartás az Egyetem más szervezeti egységeivel, ₋ adminisztratív 

támogatás: gépelés, iratfűzés, másolás, iratrendezés, szkennelés, stb. ₋ 
iratok iktatása, szabályzatok szerinti kezelése, megőrzése, vagy továbbítása, 
átvételi elismervények kiállítása, ₋ munkafeladatok nyilvántartása és 

határidejük teljesítésének nyomonkövetése, ₋ egyéb nyilvántartások 

vezetése, ₋ a szervezeti egység részére történő irodaszer rendelések 

leadása és nyilvántartása, ₋ egyéb asszisztensi, adminisztratív feladatok 
ellátása  

 



Illetmény és juttatások: 

Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közalkalmazottak 
jogállásáról szóló" 1992. évi XXXIII. törvény, valamint a(z) Humánpolitikai 
Szabályzat és a Kancellár rendelkezései az irányadók.  
                         
Pályázati feltételek: 

         Középfokú képesítés,  
         hasonló munkakörben szerzett minimum két éves tapasztalat  
         irodai gépek használatában gyakorlat (fénymásoló, fax, stb.)  
         megbízható, rugalmas, kreatív, nyitott személyiség  
         pontos, precíz munkavégzés  
         ügyfélközpontúság, lojalitás  
         felelősségvállalás; határozottság, nagyfokú önállóság  
         kiváló kommunikációs, problémamegoldó és szervezőkészség  
         felhasználói szintű számítástechnikai (MS Office) ismeret  

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 
         felsőfokú végzettség  
         angol és/vagy német nyelv középfokú ismerete  

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

         Szakmai önéletrajz  
         Végzettséget tanúsító okirat(ok) másolata  
         Nyilatkozatot arról, hogy a pályázó hozzájárul személyes 

adatainak pályázattal összefüggő kezeléséhez  
         Az alkalmazás feltétele: 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi 

bizonyítvány  

A munkakör betölthetőségének időpontja: 

A munkakör a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.  

A pályázat benyújtásának határideje: 2018. szeptember 15.  

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

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

A pályázat elbírálásának határideje: 2018. szeptember 30.  

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



A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ:  

A munkakör napi minimum 6 órás részmunkaidő vállalása mellett is 
betölthető. Amennyiben a pályázati felhívások szövegében eltérés található, 
az Egyetem honlapján közzétett pályázati kiírás szövegét kell irányadónak 
tekinteni.  
 


