BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Orszagos Miiszaki Informaciés Kézpont és Konyvtar
Igazgatasi Osztaly

igazgatasi ligyintézo (2025/105)

A tobb mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a
tovabbiakban még: Egyetem) vezet szerepet tolt be a magyar fels6oktatdsban és az eurdpai
fels6oktatasi térség egyik kiemelked6 miiszaki tudomanyegyeteme. Campusunk a Szabadsag-hidtol
egészen a Pet6fi-hidon tdl hazédik szdmos miilemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai
rakparton. Egyetemiink nyolc karan kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgat6 tanul.

A Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Orszagos Miiszaki Informaciés Kézpont és
Konyvtar (BME OMIKK) keretében miikodik az Egyetem kozponti kdnyvtara és a levéltara. F6
feladata gylijteménye és szolgaltatdsai révén az egyetemi kutatds és oktatds tamogatasa.
Gyljteménye tobb, mint egymillié6 konyvtari dokumentumot és tobb, mint 1300 iratfolyéméter
levéltari iratot tartalmaz. Egyetemi konyvtarként és levéltarként elsédleges felhasznaldi a
Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem hallgatéi, oktatéi, kutat6i és munkatarsai.
Orszagos szakkonyvtarként gylijteménye és szolgaltatasai nyilvanosan elérhet6k. FelsGoktatasi
levéltarként biztositja az egyetemen keletkezett koziratok kutatasat a nyilvanossag szadmara.

s sz

a rektori palyazatban elfogadott misszi6 és stratégia mentén valdsitja meg.
Feladatok:

A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Orszagos Miiszaki Informaciés Kézpont és
Konyvtar (BME OMIKK) munkajanak tamogatdsa igazgatasi szakmai ligyintézéként, valamint
titkarsagi feladatellatas, operativ és adminisztrativ szinten.

Altalanos feladatok:

- Bejovd és kimend dokumentumok (postai kiildemények, szamlak, teljesitési igazolasok,
szerzOdések, hivatalos iratok stb.) feldolgozasa és napi rendszerességii iktatasi feladatok
ellatasa

- Vezet6i naptar kezelése, talalkozdk/megbeszélések szervezése, vendégek fogadasa,
bejovo telefonok fogadasa, dokumentumok aldirdsra torténd el6készitése

- Bélyegzok beszerzése, nyilvantartasa a vonatkozo6 belsé szabalyozok szerint
- A BME OMIKK-ban foglalkoztatottakkal kapcsolatos humanpolitikai feladatok ellatasa

- A BME OMIKK miikddéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok, szolgaltatdsok beszerzési
folyamatainak el6készitése, kezelése és adminisztralasa és a teljesitések nyomon
kovetése.

- A BME OMIKK tevékenységéhez kapcsolddoé szerzddések el6készitése, nyilvantartasa,
aktualizalasa

- A BME OMIKK-ot érint6 palyazati felhivasok figyelemmel kisérése, palyazatok
el6készitése és lezarasa palyazati dokumentaciok 6sszeallitasa, kapcsolodo
adminisztracios feladatok ellatasa

- Kapcsolattartas a palyazat kiiréval, illetve palyazati timogatdval. A palyazatok
végrehajtasdnak adminisztrativ nyomon koévetése, ellen6rzése

- A BME OMIKK képzési tervének figyelemmel kisérése, jelentkezések adminisztralasa

- A BME OMIKK targyi eszkoz dllomanyanak nyilvantartasa, valtozasok
kovetése/modositasa a bels6 és az egyetemi eszkoznyilvantartasi rendszerekben

- Leltarozasi és selejtezési tevékenységek ellatasa

- Karbantartasi feladatok kezdeményezése, dokumentalasa, nyomon kdvetése



- Operativ kapcsolattartas az Egyetem atfogd szervezeti egységeivel, partnerekkel,
tarsegyetemekkel és azok konyvtaraival, egyéb szakmai szervezetekkel
Foglalkoztatas:
- Hatarozatlan ideji munkaviszony
- Teljes munkaidd

Munkavégzés helye: BME Campus

Amit szeretnénk, ha hoznal magaddal:
- Kozépfoku végzettség
- MS Office Word, Excel, Outlook minimum felhasznalé szint{i ismerete és hasznalata
- Erkolcsi bizonyitvany
Elvart kompetenciak:
- Onall6 munkavégzés
- Preciz, pontos, felel6sségteljes munkavégzés,
- Rugalmassag,
- Célorientaltsag,
- Problémamegoldé képesség,
- Egyiittm(ikodési képesség,
- J6 kommunikacios készség,
- Proaktiv munkavégzés

- Rendszerszemléletli gondolkodas

Elonyt jelent:
- beszerzési/pdalyazati munkakorben szerzett tapasztalat
- titkarsagi munkakorben szerzett tapasztalat
- Poszeidon rendszer ismerete

- MS Office haladé szint(i ismerete

Amit nydjtunk:

- Cafetéria juttatas,

- Kedvezményes sportolasi lehet8ség
Jelentkezés: A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a fenti
dokumentumokkal. Jelentkezéskor a pozici6 megnevezése mellett taldlhaté azonositészamot
kérjik  feltliintetnii. A  munkaltatoval  kapcsolatban  tovabbi  informéciot a
https://www.omikk.bme.hu honlapon szerezhet.
Benyijtandé dokumentumok:

- Részletes szakmai 6néletrajz,

- Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok masolata,

- Nyilatkozat arrdél, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

Benyujtasi hatarid6: 2025.07.04.

Allas tervezett betoltésének idépontja: Az elbiralast kovetden azonnal betolthetd.



