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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar
Dékani Hivatal

Titkarsagi munkatars (2026/209)

A tobb mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a
tovabbiakban Egyetem) vezet6 szerepet tolt be a magyar felsGoktatdsban és az eurdpai
fels6oktatasi térség egyik kiemelkedd intézménye. Campusunk a Szabadsag hidtol egészen a Petofi
hidon tdl huzédik szdmos mliemlék épiilettel, a budai rakparton. Egyetemiink nyolc kardn t6bb
mint 20.000 magyar és kiilféldi hallgaté tanul.

Feladatok:

Legf6bb feladata a Gazdasag- és Tarsadalomtudomdanyi Kar Dékani Hivatal titkarsagi feladatainak
ellatasa:

A Dékani Hivatal vezet6jének kdzvetlen iranyitasa mellett végzett adminisztrativ
feladatok ellatasa.

A dékan, dékanhelyettesek és a hivatalvezetd napi munkajanak szervezési és
adminisztrativ tAmogatasa.

A Dékani Hivatal titkarsagi e-mailjének kezelése, levelezések tovabbitasa és
megvalaszolasa, lizenetek atadasa.

Hatarid6k betartasa, naptarbejegyzések készitése, emlékeztetdk, levelek formai
el6készitése, valamint a hivatalvezetd naptaranak és feladatainak kezelése.

Megbeszélések és targyalasok szervezése, valamint a targyalok el6készitése. A vendégek
fogadasahoz szilikséges kavé, tea és egyéb catering bekészitése, tovabba a targyalok
folyamatos rendezettségének és fogadoképességének fenntartasa.

Teams-értekezletek 1étrehozasa az Microsoft Teams feltileten. Tovabba id6pontok
egyeztetése és adminisztracidja

Dokumentumok iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése és rendszerezése a BME iratkezelési
szabalyzatanak megfelelGen.

Tablazatok, adatszolgaltatasok dsszegytijtése, rendszerezése és sziikség szerinti
0sszegzése.

Titkarsagi feladatok ellatasa: telefonhivasok és lizenetek kezelése, bélyegzonyilvantartas,
vendégek fogadasa és tajékoztatasa, valamint, postazasi és egyéb adminisztrativ, tigyviteli
feladatok elvégzése.

Kapcsolattartas a kari szervezeti egységekkel, a Rektori Kabinet kollégaival és a
F6igazgatosag kollégaival

Kari és a Dékani tanacsiilések, targyalasok el6készitése, azok szervezésében és
adminisztraciéjaban val6 részvétel.

Foglalkoztatas :

Hatarozott idejii munkaviszony, 1 év

Teljes munkaid6 (86ra/nap)

Palyazati feltételek:

Féiskola, vagy annak megfelel6 alapszak

Angol nyelv, magabiztos, tarsalgasi szint{ ismerete (széban és irasban)

Minimum 1 év szakmai tapasztalat titkarsagi feladatok ellatasa tertiletén

MS Office alkalmazasok megbizhatd ismerete és alkalmazasa, kiemelten Word és Excel
]6 helyesiras, folyamatos, gyors gépirastudas

Erkolcsi bizonyitvany



Elvart kompetenciak:

Precizitds, megbizhatdsag és jo szervezkészség
Rugalmassag, 6nalldsag, proaktiv gondolkodasmod
Nyitottsag a csapatmunkara

Elonyt jelent:

Poszeidon iktatasi program kezelésében szerzett tapasztalat

Amit nygjtunk:

SZEP Kartya

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

Heti 1 nap home office (munkakortél fliggéen)

Jelentkezés: A karrier@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozici6 megnevezése mellett talalhaté azonositészamot kérjiik feltlintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhato, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell irdnyaddnak tekinteni. A palyazattal kapcsolatos egyetemi szabalyok a BME és
a GTK honlapjain megtekinthetok.

Benyijtandé dokumentumok:

Részletes, fényképes, szakmai 6néletrajz
Erkolcsi bizonyitvany (belépéskor esedékes)

Végzettséget, szakképzettséget, idegennyelv-tudast, egyéb ismereteket tanusité okiratok,
tovabba jogszabdlyban vagy a pdlyazatban el6irt tovabbi kovetelmények igazolasara
vonatkozé okiratok hiteles masolata

Kulfoldon szerzett okleveleknél: OFFI altal leforditott, hitelesitett oklevelek masolata
Minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat elbiraldsa szempontjabol fontosnak tart

Nyilatkozat a palyazdé hozzajarulasarol, hogy palyazati anyagat, személyes adatait a
vonatkoz6 jogszabdlyok és az Egyetem szabdlyzatai szerint erre jogosult testiiletek
megismerhetik, ill. hogy a palydzati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 0sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

Nyilatkozat a palyazoé hozzajarulasardl, hogy a palyazatot kiird, vagy annak megbizottja(i)
személyesen meghallgathatja/meghallgathatjak

A palyazénak nem sziikséges benyujtania a palyazathoz eléirt iratok, igazolasok koziil
azokat, amelyeket a BME-hez mar korabban benyujtott, ott fellelhetéek és érvényesnek
tekinthet6k. Kérjiik, erre utaljon a palyazataban, ha erre tekintettel valamely okiratot
nem nyujtana be

Publikalas tervezett id6pontja: 2026.09.25.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2026.10.10.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2026.10.22.

Allas tervezett betoltésének idépontja: A munkakor az elbiralast koveten azonnal betolthetd.
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