MUEGYETEM 1782

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

Ko6zponti Tanulmanyi Hivatal

tanulmanyi és felvételi iigyintézo6 (2025/068)

A tobb mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezetl szerepet tolt be a fels6oktatdsban. Campusunk a Szabadsag-hidtdl egészen a Petdfi-hidon
tul huzodik szamos miiemlék épiilettel, parkossétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutat6 intézményeiben kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgaté részesiil
oktatdsban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tamogatja.

Feladatok:

a hallgatdék (személyes, tanulmanyi és pénziigyi) adatainak kezelése, hallgatoi iigyfelek
kiszolgalasa

a NEPTUN tanulmdanyi rendszer és a POSZEIDON iigyviteli (iktat6 és irattari) rendszer
kezelése

tanulmanyi és vizsgaligyekben a hallgatéi kérelmek fogadasa, dontés el6készités,
adatszolgaltatas a dontéshozdéknak, a dontések utdni adminisztracié elvégzése

a BME tanulmanyi szabalyzatainak, munkautasitdsainak végrehajtdsa, a hallgaték
tanulmanyi adminisztracioja

hallgatéi tanulmanyi és vizsgaligyekben a kérelmek fogadasa, adatszolgaltatas a
dontéshozoknak, a dontések utani adminisztracio elvégzése

fels6oktatasi felvételi eljarassal kapcsolatos ligyintézési és ligyfélszolgalati feladatok
ellatasa,

fels6oktatasi felvételi eljarassal kapcsolatos altalanos feladatok ellatasa

Foglalkoztatas:

Hatarozatlan idejii munkaviszony, (ligyvivo szakértd)

Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: BME Campus

Amit szeretnénk, ha hoznal magaddal:

Kozépfoku képesités
MS Office (Word, Excel, Outlook) felhasznalé szintli szamitogépes ismeretek
Angol nyelv kommunikéci6 képes ismerete

Erkoélcsi bizonyitvany

Eldnyt jelent:

Hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat

NEPTUN tanulmanyi rendszer és a POSZEIDON {igyviteli (iktatd és irattari) rendszer
ismerete

Fels6foku végzettség

Amit nygjtunk:

Cafetéria juttatas,

Kedvezményes sportolasi lehetdség



Jelentkezés: A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti
dokumentumokkal, a pozicié megnevezése mellett taldlhaté azonositészamot kérjik feltiintetni.

Benyijtandé dokumentumok:
- Szakmai 6néletrajz elérhet6séggel és (bruttd) jovedelemigény megjeldlésével
- Motivéacios levél
- Végzettséget, képzettséget igazolo okiratok masolata

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

Benyujtasi hatarid6: 2025.05.15.

Allas tervezett betoltésének idépontja: Az elbiralast kovetden azonnal betdlthetd.



