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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Epitémérnoki Kar
Dékani Hivatal
igazgatasi ligyintéz6 (2025/081)
A tobb mint 240 éves miultra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a
tovabbiakban még: Egyetem) vezetd szerepet tolt be a magyar felsGoktatdsban és az eurdpai
fels6oktatasi térség egyik kiemelked6 miiszaki tudomanyegyeteme. Campusunk a Szabadsag hidtél

egészen a Pet6fi hidon tdl huzédik szdmos miiemlék épiilettel, parkos sétdnyokkal a budai
rakparton. Egyetemiink nyolc karan kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgat6 tanul.

A BME 2025. marcius 1. napjatdl 4j fenntartdi struktiraban miikodik. A rektor az Egyetem vizidjat
a rektori palyazatban elfogadott misszi6 és stratégia mentén valdsitja meg.
Feladatok:

- Vezet6i irdnymutatds melletti munkavégzés, a Dékani Hivatal napi munkajanak
tAmogatasa,

- Telefonhivasok kezelése, lizenetek atadasa, tovabbitasa,

- Elektronikus levelezés (e-mailek, korlevelek kiildése, tovabbitasa),

- Adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasa,

- Adatok gyfijtése, feldolgozasa (pl. tablazatban) és tovabbitasa,

- Hatarid6k nyomon kovetése, emlékeztetdk, jegyz6konyvek megirasa,

- Megbeszélések, talalkozok, targyalasok, kari rendezvények szervezése,
- Vendégek fogadasa,

- Kapcsolattartas mas szervezeti egységekkel, kiils6 partnerekkel, valamint a szervezeti
egység munkatarsaival.

- Rendszerezés, kimend-bejov6 iratok iktatdsa, azok kiilsé, illetve belsé kézbesitésre,
postazasra el6készitése, nyilvantartdsa, az irattarba helyezett iratok irattarozasa,
selejtezése, az archiv irattar kezelése a Poszeidon iktaté programban,

- Irodaszer és egyéb rendelések ligyintézése.

Foglalkoztatas:
- Hatarozatlan idejli munkaviszony

- Napi 6 6rds munkaid6ében vagy teljes munkaid6ben foglalkoztatas
Munkavégzés helye: BME Campus

Jelentkezés:
A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal, a
pozicié megnevezése mellett talalhaté azonositészamot kérjiik feltiintetni.
Palyazati feltételek:
- Legalabb kozépfoku képesités,
- MS Office (Word, Excel, Outlook) felhasznal6 szintli szamitégépes ismerete,
- Jo6 helyesiras,
- Angol nyelv kommunikaciéképes ismerete,

- Erkélcsi bizonyitvany.



Palyazat elbiralasa soran elényt jelent:

- Hasonlé teriileten szerzett tapasztalat,
- Poszeidon iktatasi program kezelésében szerzett tapasztalat,

- Kiadvanyszerkesztési tapasztalat

Elvart kompetenciak:
- Megbizhatd, preciz munkavégzés,
- Terhelhetdség,
- MS Office rendszerek ismerete,
- J6 szervezd képesség,
- Megbizhatésag, rugalmassag,

- Csapatban val6 munkavégzés

Benyujtandé dokumentumok:
- Szakmai 6néletrajz elérhetéséggel és (bruttd) jovedelemigény megjeldlésével,
- Végzettséget igazol6 okirat(ok) masolata,

- Nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal 6sszefiiggd
kezeléséhez.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.04.28.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.05.15.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.05.30.
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2025.06.05.



