
pályázatot hirdet 

Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem, Villamosmérnöki 
és Informatikai Kar  

Hálózati Rendszerek és Szolgáltatások Tanszék 
 

Gazdasági ügyintéző  

munkakör betöltésére.  

A közalkalmazotti jogviszony időtartama: 

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony  
                         
Foglalkoztatás jellege:  

Teljes munkaidő  

A munkavégzés helye: 

Budapest, 1117 Budapest, Magyar tudósok körútja 2.  

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

A jelentkező fő feladata a tanszék pénzügyi, gazdasági folyamatainak 
nyomon követése, kezelése és riportolása, de a konkrét gazdasági 
eseményekkel kapcsolatos feladatok elvégzése is. Számlaigények, 
átvezetési kérések kibocsátása, Kapcsolattartás a tanszéki 
projektvezetőkkel és munkavállalókkal. Pénzügyi egyenlegek egyeztetése 
projektvezetőkkel. Rendszeres riportok és egyeztetések a tanszék 
vezetőivel. Segítség a selejtezési, beszerzési, állománykészletezési 
folyamatokban. Feladatok folyamatos felügyelete és nyilvántartása, 
folyamatos egyeztetések. A konkrét ügyintézési feladatok körébe tartozik 
továbbá: az egyetem szabályzatainak figyelembe vételével folyamatok 
nyomonkövetése, szükséges változtatások végzése az ügyek körében. Az 
informatikai rendszer és a saját analitika közötti különbségek figyelése, 
követése, és kontrollja. Különféle munkavállalóra vonatkozó gazdasági 
táblázatok kezelése, abban a kezelt adatok frissítése, egyeztetése, és a 
táblázatok alapján való különféle tervek készítése. Különleges esetek 
kezelése, pl. a szabadsággal kapcsolatos igények és a projektekben való 
munkaelszámolás egyeztetése és követése. Információk összeszedése és 
kommunikációja a tanszék munkatársai felé.  

 



Illetmény és juttatások: 

Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a "Közalkalmazottak 
jogállásáról szóló" 1992. évi XXXIII. törvény, valamint a(z) Egyetem 
Szervezeti és Működési Rendje és Humánpolitikai Szabályzata vonatkozó 
rendelkezései, illetve az Egyetem mindenkori belső szabályozásai, 
rendelkezései az irányadók.  
                         
Pályázati feltételek: 

         Középiskola/gimnázium, pénzügyi, gazdasági végzettség,  
         MS Office Word, Excel megbízható ismerete és használata  
         Közalkalmazotti jogviszony létesítése esetén érvényes, 3 

hónapnál nem régebbi a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 
évi XXXIII. törvény 20. §. (2) bekezdés a) és d) pontjában 
meghatározott feltételeknek megfelelő hatósági erkölcsi 
bizonyítvány benyújtása szükséges.  

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 
         Angol nyelv gyakorlati alkalmazási képessége  
         Oracle Business rendszerismeret  
         Hazai vagy nemzetközi pályázatok kezelése  
         Szakirányú szakmai tapasztalat, illetve valamely számviteli-

könyvviteli szoftver használatának gyakorlati tapasztalata  
         Felsőoktatásban, vagy költségvetési szervnél szerzett szakmai 

tapasztalat  
         A munka során nagyon nagy előny, ha a jelölt a fent megjelölt 

rendszereket, vagy hasonló rendszereket már ismeri, de nem kizáró 
ok, ha egyes feladatok, eljárások a jelölt számára újszerűk, vagy 
betanulást igényelnek.  

Elvárt kompetenciák:  

         Pontosság, precizitás,  
         Kiváló kommunikációs készség szóban és írásban egyaránt,  
         Önálló munkavégzés,  
         Feladatok priorizálására való képesség,  
         Együttműködési képesség bonyolult, soktényezős feladatok 

esetén,  
         Munkaidő felelős beosztása,  

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

         Szakmai önéletrajz  
         Végzettséget tanúsító okirat(ok) másolata  



         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. október 31.  

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt Dr. Bencsáth 
Boldizsár nyújt, a +36-1-463-3422 -os telefonszámon. 

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

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

A pályázat elbírálásának határideje: 2018. november 9.  

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

A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ:  

A pályázatokat másolatban kérjük Mahó Zoltánné részére a 
allas@hit.bme.hu megküldeni szíveskedjenek. A munkakör napi 8 óránál 
kevesebb óraszámban is betölthető, de a mindennapos munkában való 
részvétel szükséglet. Amennyiben a pályázati felhívások szövegében eltérés 
található, az Egyetem honlapján közzétett pályázati kiírás szövegét kell 
irányadónak tekinteni.  
 


