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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

Gazdasagi és Miiszaki Féigazgaz6sag

Gazdasagi Igazgatosag
Szakmai titkar- Gazdasagi teriilet
(2026/206)

A tobb mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a
tovabbiakban Egyetem) vezet6 szerepet tolt be a magyar fels6oktatdsban és az eurdpai
fels6oktatasi térség egyik kiemelkedd intézménye. Campusunk a Szabadsag hidtol egészen a Petofi
hidon til huzédik szadmos miiemlék épiilettel, a budai rakparton. Egyetemiink nyolc karan tébb
mint 20.000 magyar és kiilfoldi hallgato6 tanul.

A BME 2025. marcius 1. napjatol 4j fenntartoi struktiraban, maganegyetemként miikodik.

A munkakoér célja:

A Gazdasagi Igazgatésag igazgatdja mellé Kkeresiink relevans szaktudassal és gyakorlattal
rendelkez6 szakmai titkart, vezet6i szakmai koordinator feladatok ellatasara.

A Gazdasagi igazgaté hatdskore az Egyetem gazdalkodasi tevékenységére terjed ki. Felel az
Egyetem gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, szamfejtési tevékenységéért. Emellett felel az
Egyetem pénziigyi stabilitasaért, az Intézmény szabalyszeri és hatékony gazdalkodasaért.

Feladatok:
- Azigazgaté munkajanak napi szintli tamogatasa a szakmai titkari feladatok ellatasaval
- Vezet6i prezentaciok, executive dokumentumok, el6terjesztések el6készitése, elkészitése
- Szervezeti fejlesztések és stratégiai projektek tamogatasa

- Eves szinten ismétléds, rendszeres feladatok koordinaciéja (pl. tervezési idészak,
allomanygyiilések szervezése)

- Részvétel a szakmai teriilet altal inditott projektekben

- Uzleti folyamatok (szerzédések, pénziigyek, elszamolasok) kévetése

- Szerzddések szakmai vizsgalata, véleményezése

- Atfog(), tobb teriiletet érint6 valtozasok esetén részvétel azok koordinaciéjaban

VA

- Kapcsolattartas tarsosztalyokkal, projektek szerepléivel

Tudasod és tapasztalatod, amit szeretnénk, ha hoznal magaddal:

- Magabiztos, gyakorlati Excel hasznalat komplex képletekkel és Pivot tablak onall6 és
hatékony alkalmazasa adatelemzésben és riportkészitésben

- Legalabb 5 év relevans tertileten szerzett szakmai tapasztalat
- PowerPoint alkalmazasa

- Word halad6 szint(i felhasznal6i ismerete

- Gyakorlat vezet6i anyagok, prezentaciok el6készitésében

- Nagy szervezetek (100+ f6) egylittmiikodésének kialakitasdhoz sziikséges koordinalasi és
kommunikacios készségek
Elonyt jelent:



Azonnali munkaba allas
Fels6oktatasban hasonlé teriileten szerzett tapasztalat
Fels6foku végzettség gazdasagi teriileten

Angol nyelv haszndlatdban szerzett tapasztalat (kdzépszintl angol nyelvtudas)

Elvart kompetenciak:

Onallé, tizleti szemléletli munkavégzés

Kival6 kommunikacids készség szdban és irasban
Hatékony prezentacios készség

Id6gazdalkodasi képesség (id6beosztas, idGtervezés)

Megbizhat6sag, diszkrécio, bizalmas informaciokezelés képessége

Amit nyajtunk:

SZEP Kkartya

Kedvezményes bérletek a BME Sportkézpontban

Egyéni finanszirozasu, kedvezményes AYCM

Kedvezményes parkolasi lehet6ség a BME Campusanak teriiletén
Kedvezmény a SZKENE Szinhazban

A Munka térvénykonyve altal biztositott szabadsagnapokon kiviil évente plusz 5 nap BME-s
szabadsag

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

Benyujtandé dokumentumok:

Szakmai 6néletrajz
Motivacids levél
Erkolcsi bizonyitvany (csak belépéskor esedékes)

Nyilatkozat arrél, hogy a palyazo6 hozzajarul személyes adatainak palyazattal 6sszefliggd
kezeléséhez

Bérrel kapcsolatos informacié: A javadalmazas egyedi elbiralas alapjan, a palyazé végzettségére,
szakmai gyakorlatara és a betoltott munkakor felelsségi korére tekintettel keriil meghatarozasra.



