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

Villamosmérnöki és Informatikai Kar 
Kari Igazgatási és Szolgáltató Központ 

 

koordinátor asszisztens (2022/216) 

munkakör betöltésére. 

A közalkalmazotti jogviszony időtartama: 

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony 
                        
Foglalkoztatás jellege: 

Rész munkaidő (6 órás) vagy teljes munkaidő (8 órás) 

A munkavégzés helye: 

1111 Budapest, Egry József utca 18. 

A munkakörbe tartozó feladatok: 

 Feladata a koordinátor munkájának támogatása.  

 Kiemelten: Nyilvántartások, adattáblák vezetése és adatainak 
összeállítása.  

 Szerződés mellékletek készítése, ellenőrzése, rendezése. Szervezeti 
dokumentációk nyilvántartása, napra készen tartása.  

 Dokumentumok előkészítése, beszerzése, aláírattatása, irattározása.  

 Levelezések lebonyolítása, egyetemi adatszolgáltatások 
összeállításában való közreműködés.  

 Iktatási feladatok.  

 BME rendszerek kezelése, használata.  

 Feladatai elsősorban projektekhez kapcsolódnak, de a VIK Kari 
Igazgatási Szolgáltató Központ valamennyi tevékenységére, 
feladatára kiterjed.  



 A szervezetirányító munkájának támogatása, eseti feladatok ellátása. 

Illetmény és juttatások: 

Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a Közalkalmazottak 
jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései, valamint a(z) BME 
vonatkozó szabályzatainak rendelkezései, valamint a Humánpolitikai 
Szabályzat és a Kancellár rendelkezései az irányadók. 

Végzettségtől és gyakorlattól függően az illetmény munkáltatói döntés 
alapján pozitív irányban eltérhet a törvényi minimumhoz képest. 
                        
Pályázati feltételek: 

 Középiskola/gimnázium, vagy magasabb szintű végzettség, 

 Adminisztratív területen szervezett ismeret 

 MS Office felhasználói ismeret 

 Közalkalmazotti jogviszony létesítése esetén 3 hónapnál nem 
régebbi erkölcsi bizonyítvány melyben igazolnia 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 
tevékenységtől eltiltás hatálya alatt. 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 

 Pénzügyi-számviteli ügyintézői végzettség 

 Angol nyelv alapfokú ismerete 

 BME-n szerzett munkatapasztalat 

 EU-s és hazai pályázatok adminisztrálásában szerzett tapasztalat 

Elvárt kompetenciák: 

 Precíz adminisztrációs és dokumentációs képesség, 

 Kitartás, jó problémamegoldó és kommunikációs képesség, 

 Nagy teherbírás, 

 Monotonitás tűrése, 

 Rugalmasság, 

 Felelősségteljes gondolkodásmód 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

 Fényképes szakmai önéletrajz 

 Motivációs levél 

 Végzettséget tanúsító okirat(ok) másolata 



 Nyilatkozat 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: 2022. július 16. 

A pályázatok benyújtásának módja: 
         Elektronikus úton Humánerőforrás Igazgatóság részére a 

humaneroforras@bme.hu E-mail címen keresztül 

A pályázat elbírálásának módja, rendje: 

A pályázatban foglalt és maradéktalanul beküldött dokumentumok fényében 
tekintjük érvényesnek a jelentkezést. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2022. július 25. 

A pályázati kiírás további közzétételének helye: 
         www.bme.hu/allaspalyazatok 

A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ: 

A pályázatot kérjük a Kari Igazgatási és Szolgáltató Központ részére az 
andrasi.petra@vik.bme.hu e-mail címre is elküldeni. Jelentkezéskor a 
munkakör megnevezése mellett található azonosítószámot feltüntetni 
szíveskedjenek. Amennyiben a pályázati felhívások szövegében eltérés 
található, az Egyetem honlapján közzétett pályázati kiírás szövegét kell 
irányadónak tekinteni. 
  

  

 


