
 

 

Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem  
                         

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

pályázatot hirdet 

Természettudományi Kar  
Dékáni Hivatal 

 

hivatalvezető (2020/094)  

beosztás ellátására.  

A közalkalmazotti jogviszony időtartama: 

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony  
                         
Foglalkoztatás jellege:  

Teljes munkaidő  

A vezetői megbízás időtartama: 
 
A vezetői megbízás határozott időre, legalább 3, legfeljebb 5 év-ig szól.  

A munkavégzés helye: 

Budapest, 1111 Budapest, Műegyetem rakpart 3. K épület I. emelet  

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

A dékán és a dékánhelyettesek munkájának segítése; a Dékáni Hivatal 
munkájának operatív irányítása; Javaslattétel a Hivatal dolgozóinak 
javadalmazására, jutalmazására, közalkalmazotti, illetve megbízási 
jogviszony létesítésére, módosítására vagy megszüntetésére. Szükség 
esetén javaslattétel a Hivatalon belüli munkamegosztás megváltoztatására; 
A Hivatal dolgozóinak szabadságolásával kapcsolatos ügyintézés; A Hivatal 



működésére előirányzott források optimális használatának biztosítása. A 
Hivatal kezelésében lévő tárgyi eszközök optimális kihasználásának 
biztosítása; Kapcsolattartás a Kancelláriával; A Kari Tanács titkáraként a Kari 
Tanács üléseinek összehívásával, lebonyolításával, jegyzőkönyveinek 
elkészítésével kapcsolatos adminisztratív teendők elvégzése, koordinálása. 
Gondoskodás az üléseken elfogadott határozatoknak az érdekeltekhez 
történő eljuttatásáról; A dékán által kiadott körlevelek, utasítások 
előkészítése, azoknak az érintett szervezeti egységek vezetőihez történő 
továbbítása. A pályázattal elnyerhető, rektori, kancellári vagy dékáni 
hatáskörű kinevezések, megbízások teljes körű kari szintű ügykezelése. A 
pályázatokra beérkező anyagok véleményeztetésének, 
engedélyeztetésének, kari tanácsi döntésre történő előkészítésének 
koordinálása, közvetítés a Rektori Kabinet, a Kancellária és a kari szervezeti 
egységek felé; A dékáni, kari, egyetemi és magasabb szintű kitüntetésekkel, 
címek adományozásával kapcsolatos kari feladatok koordinálása. Részvétel 
az egyetemi és egyéb szervek által kért jelentések, beszámolók és más 
írásos anyagok elkészítésében; Szükség esetén az oktatási dékánhelyettes 
helyettesítése a Hallgatói Jogorvoslati Bizottság ülésein, és Felkérésre a 
BME vezetésétől érkező dokumentum tervezetek véleményezése, 
véleményeztetése.  

Illetmény és juttatások: 

Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a Közalkalmazottak 
jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók.  
                         
Pályázati feltételek: 

         Egyetem,  
         Legalább középfokú angol nyelvvizsga  
         Hasonló területen szerzett, legalább 5 éves vezetői tapasztalat  
         Közalkalmazotti jogviszony létesítése esetén 3 hónapnál nem 

régebbi erkölcsi bizonyítvány benyújtása szükséges, amelyben 
igazolni kell, hogy a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 
XXXIII. törvény 20.§ (2) bekezdés a) és d) pontjában meghatározott 
feltételeknek megfelel, büntetlen előéletű, valamint nem áll 
foglalkozástól vagy tevékenyégtől eltiltás hatálya alatt  

Elvárt kompetenciák:  

         Együttműködés, empátia, kommunikációs készség,  
         Önálló, gyors, precíz munkavégzés, naprakész információk 

rendelkezésre bocsájtása,  
         Diszkréció, szolgálati titoktartás,  
         Problémamegoldó készség,  



         Rugalmasság,  
         Minőségi munkavégzésre való törekvés,  

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

         Részletes szakmai önéletrajz, mely tartalmazza a pályázó 
munkahelyének, beosztásának, munkaköri besorolásának 
megnevezését is  

         A vezetői feladatokkal kapcsolatos tervek és azok megvalósítására 
vonatkozó elképzelések ismertetése  

         Az egyetemi szintű végzettséget, szakképzettséget, idegennyelv-
tudást tanúsító okiratokat, továbbá a vonatkozó jogszabályban vagy 
a pályázatban előírt további követelmények igazolására vonatkozó 
okiratok hitelesített másolata, illetve az arra való utalást, hogy a 
pályázónak nem szükséges benyújtania a pályázathoz előírt iratok, 
igazolások közül azokat, amelyeket a BME-hez már korábban 
benyújtott, ott fellelhetők és érvényesnek tekinthetők  

         Nyilatkozat 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  

         Nyilatkozat arról, hogy a vezető megbízással járó 
vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének – a vezető megbízás 
hatályba lépését követően – 10 napon belül eleget tesz  

A beosztás betölthetőségének időpontja: 

A beosztás legkorábban 2020. augusztus 1. napjától tölthető be.  

A pályázat benyújtásának határideje: 2020. június 13.  

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt Adamis Viktória nyújt, 
a +36-1-463-3758 -os telefonszámon. 

A pályázatok benyújtásának módja:  
         Postai úton, a pályázatnak a Budapesti Műszaki és 

Gazdaságtudományi Egyetem címére történő megküldésével 
(1111 Budapest, BME Természettudományi Kar, Dékáni Hivatal, 
Adamis Viktória, Műegyetem rakpart 3. K épület I. emelet ). Kérjük 
a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító 
számot: 2020/094 , valamint a beosztás megnevezését: 
hivatalvezető (2020/094).  

         Elektronikus úton Humánerőforrás Igazgatóság részére a 
humaneroforras@mail.bme.hu E-mail címen keresztül  



A pályázat elbírálásának módja, rendje: 

A BME Humánpolitikai Szabályzatában és a Természettudományi Kar 
Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltak szerint.  

A pályázat elbírálásának határideje: 2020. július 15.  

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

A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ:  

A pályázatokat kérjük elektronikusan Adamis Viktória számára is 
megküldeni, az adamisviki@ttdh.bme.hu e-mail címre. A munkáltatóval 
kapcsolatban további információ a www.bme.hu honlapon található. A 
megbízás feltétele: a Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi 
Egyetemmel fennálló főállású közalkalmazotti jogviszony. Az Egyetemmel 
közalkalmazotti jogviszonyban nem álló pályázó határozatlan idejű, teljes 
munkaidős kinevezésére a közzétett pályázati felhívásra benyújtott 
pályázata alapján kerül sor. A járványügy kapcsán kialakult helyzet miatt 
bevezetett változtatásoknak köszönhetően az Egyetem épületeiben sem 
hallgatók, sem oktatók nincsenek jelen, csakis az egyéb dolgozók, ezzel is 
csökkentve a személyes érintkezések számát. A kiválasztás és a 
munkavégzés terén természetesen tekintettel vagyunk és betartjuk a 
kormány intézkedéseit. Az Egyetem igyekszik lehetőségeihez mérten 
minden tőle telhetőt megtenni munkavállalóinak védelmében. 
Jelentkezéskor a munkakör megnevezését és a pályázati azonosítót is kérjük 
feltüntetni. Amennyiben a BME honlapon és a KSZK honlapon megjelent 
pályázati felhívás között eltérés van, úgy a BME honlapon közzétett felhívás 
az irányadó.  
  

  

 


