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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

Gazdasagi és Miiszaki szakteriilet
SZAKMAI TITKAR (2026/159)

A tobb mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a
tovabbiakban még: Egyetem) vezetd szerepet tolt be a magyar felsGoktatdsban és az eurdpai
fels6oktatasi térség egyik kiemelkedd miiszaki maganegyeteme.

A Gazdasdgi és Miiszaki tamogato, szolgdltaté teriiletet gazdasdgi és miiszak féigazgato vezeti.
Hatdskore az Egyetem gazddlkoddsi, iizemeltetési tevékenységére terjed ki, melynek keretében
irdnyitja az Intézmény miikédtetését, felel az Egyetem gazdasdgi, pénziigyi, kontrolling, szdmviteli,
munkatigyi, operativ jogi, informatikai tevékenységéért, az Intézmény vagyongazddlkoddsdért,
ideértve a miiszaki, létesitményhasznositdsi, tizemeltetési, logisztikai, szolgdltatdsi, beszerzési és
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kézbeszerzési ligyeket is. E mellett felel az Egyetem pénziigyi stabilitdsdért, az Intézmény
szabdlyszerii és hatékony gazddlkoddsdért.

A szakteriilet els6 szamu vezet6je mellé keresiink magasan képzett, gyakorlattal rendelkezd
szakmai titkart, vezet6i szakmai koordinator feladatok ellatasara.
Szakmai feladatok:

Napi szinten tdAmogatja a f6igazgaté munkajat a szakmai titkari feladatok ellatasaval, melyek az
alabbi teriiletekre terjednek Kki:

o Uzleti jellegii elemzések, riportok, prezentaciok készitése

e Kontrolling jellegii kimutatasok 0sszeallitasa

e Vezetdi prezentaciok, executive dokumentumok elokészitése, elkészitése
e Szervezeti fejlesztések €s stratégiai projektek tdamogatésa

e Eves szinten ismétlédd, rendszeres feladatok koordinacidja (pl. tervezési iddszak,
allomanygytilések szervezése)

e Részvétel a szakmai teriilet altal inditott projektekben

o Aktiv részvétel iranyelvek és folyamatfejlesztések kidolgozasaban

e Uzleti folyamatok (szerzédések, pénziigyek, elszamolasok) kdvetése

o Atfogo, tobb teriiletet érinté valtozasok esetén részvétel azok koordinacidjaban
e Az asszisztens operativ munkajanak koordinalasa

o A fGigazgatd szakmai tevékenységeinek, programjainak menedzselése

o Az infrastruktira és eszkdzok nyilvantartasanak feliigyelete

o Kapcsolattartas tarsosztalyokkal, projektek szereploivel

Foglalkoztatas:
e Hatérozatlan ideji munkaviszony

e Teljes munkaidd

Munkavégzés helye: BME székhelye és telephelyei



Tudasod és tapasztalatod, amit szeretnénk, ha hoznal magaddal:

e Magabiztos, gyakorlati Excel hasznalat komplex képletekkel és Pivot tablak 6nallé és hatékony
alkalmazasa adatelemzésben ¢és riportkészitésben

e PowerPoint alkalmazasa Think-Cell bovitménnyel

e Word halad¢ szinti felhasznaldi ismerete

e Folyamatabrak készitése

e QGyakorlat felsévezetoi anyagok, prezentaciok elokészitésében

o Vallalatiranyitasi (ERP) rendszerek altalanos ismerete — preferaltan SAP
o Felsdvezetoi anyagok elokészitésében, elkészitésében szerzett gyakorlat

o Legalabb 3 év relevans teriileteken szerzett szakmai tapasztalat, ebb6l min. 1-2 év hasonlo
munkakdrben

e Nagy szervezetek (100+ f0) egyiittmikddésének kialakitasahoz sziikséges koordinalasi és
kommunikacios készségek

o Felsofoku végzettség (gazdasagi, mérnoki vagy jogi teriileten elony)
e Magabiztos angol nyelvtudas

e B tipusu jogositvany

Elonyt jelent:
e Azonnali munkaba allas

o Felsdoktatasban hasonl¢ teriileten szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:
e Onallo, iizleti szemléletii munkavégzés
e Kivalé kommunikécios készség szoban €s irasban
e Hatékony prezentacios készség a munkatarsak és a vezetdség iranyaba
o Idogazdalkodasi képesség (idobeosztas, idotervezés)

o Megbizhatosag, diszkrécid, bizalmas informacidkezelés képessége

Amit nydjtunk:
e Versenyképes fizetés
e Havi cafetéria juttatas SZEP kartyan
o Kedvezményes sportolasi lehetéség a BME Sportkézpontban
o Kedvezményes AYCM tagsag
e Ingyenes kdnyvtarhasznalat (BME OMIKK)
o Kedvezményes parkolas a BME Campuson

e 10% kedvezmény a SZKENE Szinhazban

Jelentkezés: A karrier@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezéstiket a lenti dokumentumokkal, a
pozicié megnevezése mellett talalhat6 azonositészamot kérjiik feltiintetni.



Benyujtandé dokumentumok:
- Szakmai dnéletrajz
- Erkolcsi bizonyitvany (belépéskor esedékes)

- Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal 6sszefiigg
kezeléséhez

Benyujtasi hatarido6: 2026.07.19



