MUEGYETEM 1782

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

Orszagos Miiszaki Informaciés Kézpont és Konyvtar
Igazgatasi Osztaly

igazgatasi osztalyvezet6 (2025/123)

A tobb mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a
tovabbiakban még: Egyetem) vezetd szerepet tolt be a magyar felsGoktatasban és az eurdpai
fels6oktatasi térség egyik kiemelked6 miiszaki tudomanyegyeteme. Campusunk a Szabadsag-
hidtol egészen a Pet6fi-hidon tdl htzédik szdmos miiemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai
rakparton. Egyetemiink nyolc karan kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgaté tanul.

A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Orszagos Miiszaki Informaciés Kézpont és
Konyvtar (BME OMIKK) keretében miikodik az Egyetem kozponti kdnyvtara és a levéltara. F6
feladata gy(ijteménye és szolgaltatdsai révén az egyetemi kutatds és oktatas tamogatasa.
Gytljteménye tobb, mint egymillié6 konyvtari dokumentumot és tébb, mint 1300 iratfolyéméter
levéltari iratot tartalmaz. Egyetemi konyvtarként és levéltarként elsédleges felhasznal6i a
Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem hallgatdi, oktatéi, kutatoéi és munkatarsai.
Orszagos szakkonyvtarként gylijteménye és szolgaltatasai nyilvanosan elérheték. FelsGoktatasi
levéltarként biztositja az egyetemen keletkezett koziratok kutatasat a nyilvanossag szadmara.

A BME 2025. marcius 1. napjatdl 4j fenntartéi struktiraban miikédik. A rektor az Egyetem viziojat
a rektori palyazatban elfogadott misszi6 és stratégia mentén valdsitja meg.

Feladatok:

Az osztalyvezetd, mint szervezeti egység vezeto feladata a BME OMIKK atfogé szervezeti egységben
miikodé Igazgatasi Osztaly iranyitasa és részvétel az osztaly feladatellatdsaban. A jelolt feladata
tovabba a féigazgatd és féigazgatd-helyettes munkajanak tamogatasa, valamint részvétel a
dontésel6készitd munkaban.

Az Igazgatadsi Osztdly elsddleges feladata tadmogatni a BME OMIKK konyvtarszakmai és
levéltarszakmai osztilyainak munkajat. Ennek keretében - az Egyetem illetékes szervezeti
egységeivel egylittmiikodésben -, a BME OMIKK Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
(omikk.bme.hu) meghatarozott feladatai kdzé tartoznak kiilondsen

- a foglalkoztatottakkal kapcsolatos humanpolitikai feladatok (ideértve az iskolai
kozosségi szolgdlat, a szakmai gyakorlat és az Onkéntes feladatellatds humdnpolitikai
feladatait is);

- abeszerzések tervezése, el6készitése és adminisztracioja;

- apalyazati adminisztracio;

- agazdalkodashoz kapcsol6dé feladatok;

- akarbantartas-szervezési feladatok ellatasa;

- a szerz6dések, munkatervek, beszamolok és statisztikai adatszolgaltatasok
el6készitése és elkészitése;

- a szervezeti egységhez tartoz6 szabalyzatok Kkezelése, el6készitése, elkészitése
egylttmiikodésben a szakmai osztalyokkal;

- az Egyetem szabalyzatainak ismerete, a modositasok nyomon kovetése;

- avonatkozo jogszabalyok ismerete és modositasainak nyomon kovetése;

- anyilvantartasi feladatok ellatasa (iratok, eszkozleltar, bélyegzdk);

- aszervezeti egység informatikai infrastruktarajanak biztositasa és lizemeltetése;

- az informatikai tamogatasi feladatok ellatasa munkatarsak és tligyfelek felé;

- akotészeti és allomanyvédelmi feladatellatas;

- az operativ kapcsolattartas az Egyetem atfogo szervezetii egységeivel;

- atitkarsagi feladatellatas.



Foglalkoztatas:

- Hatarozatlan idejli munkaviszony
- Avezet6i munkakor betoltése hatarozott idére, 3 évre szoél.
- Teljes munkaid6

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.

Feltételek, El6nyok

Palyazati feltételek:

- Féiskola, vagy egyetem

- Gazdasagi ismeretek

- Legalabb 3 éves vezetdi tapasztalat

- Angol, és/vagy német nyelv kozépfoki ismerete

- A vezet6i megbizas feltétele, hogy a kozalkalmazott a kinevezése szerinti
munkakdre mellett latja el a vezet6i beosztasbodl ered6 feladatait

- Erkélcsi bizonyitvany

- Vagyonnyilatkozat

Elbiralas soran eldnyt jelent:

- Fels6oktatasi szakkonyvtarban megszerzett tobbéves gyakorlat, szakmai
tapasztalat

- Palyazatok irasaban és lebonyolitasaban szerzett tobbéves tapasztalat

- Gazdasagi és igazgatasi teriileten szerzett tobbéves tapasztalat

Elvart kompetenciak:

- Megbizhatdsag, preciz, pontos, felel6s munkavégzés
- Tervezés-alapu szemlélet, rendszerszemlélet

- Kival6 problémamegoldo, konfliktuskezel§ képesség
- J6 kommunikacios képesség

- Az j iranti fogékonysag

- Egytttmiikodési képesség

Benyijtandé dokumentumok:

- Szakmai onéletrajz,

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

- Motivacios levél, amelyben a palyazé ismerteti a feladatokkal kapcsolatos terveit és azok
megvalodsitasara vonatkozo elképzeléseit, tovabba azt, hogy a megbizast miért kivanja
elnyerni,

- Minden olyan okiratot, melyet palyazata elbiralasanak szempontjabol fontosnak tart,

- Nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal 6sszefiiggo
kezeléséhez,

- Nyilatkozat arrél, hogy a palyazat elnyerése esetén a vezet6i megbizassal jard
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének - a megbizas kiadasa el6tt - eleget tesz,

- Nyilatkozatot osszeférhetetlenségi ok fenn nem allasardl, illetve megsziintetésérdl a
palyazat elnyerése esetén

Benyujtasi hataridé: 2025.08.07.

Allas tervezett betoltésének id6pontja: A palyazat elbiralasat kovetéen azonnal



