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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

Kancellaria, Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag

vezetoi asszisztens (2024/142)

A tébb mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet6 szerepet tolt be a felsGoktatasban. Campusunk a Szabadsag-hidtoél egészen a Pet6fi-hidon
tul huzodik szamos miiemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutaté intézményeiben kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgatd részesiil
oktatasban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tamogatja.

Leendd munkatarsunk kézalkalmazotti jogviszonyban, hatarozatlan idében, napi 8
oraban, az alabbi feladatokat végzi:

o Kozremiikodik az igazgaté dontéseinek kozvetitésében, koordindlja a hozott dontések
nyilvantartasat, nyomon koveti az azokbdl ered feladatok végrehajtasat, ellendrzi a
hatariddk betartasat.

e Részt vesz az igazgatdi dontésekhez sziikséges hattéranyagok Osszedllitdsaban, szervezi
az anyagok 0sszeallitdsahoz sziikséges folyamatokat, biztositja a sziikséges informaciék
aramlasat.

o Koordindlja az Igazgatosag szervezeti egységei kozotti feladatellatds gordiilékeny
ligymenetét, folyamatszervezés biztositasat.

e Az Igazgatosag folyamatainak adminisztrativ tdmogatasa, dokumentumok kezelése,
iratkezelés, kapcsolattartas a Kancellariaval, Igazgat6sagokkal és mas tarsszervezetekkel.

e Bels6 egyetemi dokumentumok el6készitése, egyetemi szabdalyzatok ismerete,
alkalmazasa.

e FErkezd vendégek és bejové telefonhivasok fogadasa, taldlkozok megszervezése, levelezés
kezelése.

o Adatszolgaltatasok dsszedllitasaban val6 kozremiikodés.
o Az Igazgatdsag beszerzési eljarasainak elinditasa, koordinalasa, nyomon kovetése.
o Bels6 postazasi feladatok ellatasa, kiildemények feladasa.

e Szervezési, lgyviteli, koordinacios feladatok ellatasa.

Amit szeretnénk, ha hoznal magaddal:
e Ugyfélorientalt szemléletmdd, vidam, egyiittm(ikodd személyiség
e Dinamikus munkastilus
e Lojalitas, alkalmazkodoképesség a munkavégzés soran,
e SzervezOkészség,
e Diplomaciai érzék
e Alapossag és igényesség (szabalyzatok ismerete és alkalmazasa elvaras)
e MS Office ismeretek (Excel, Word, Outlook) készségszintli hasznalata

e erkdlcsi bizonyitvany
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Elonyt jelent:

e hasonlo teriileten szerzett legalabb 1-3 éves tapasztalat

Amit nygjtunk:
e ¢élheté munkatempd,
o folyamatos visszajelzés,
e tamogatd munkahelyi légkor,
e cafetéria juttatas,
e kedvezményes parkolasi és sportolasi lehet6ség
Ha illik rad a leiras és felkeltettiik érdekl6désed, jelentkezz az alabbi dokumentumok
benyujtasaval:
- Szakmai 6néletrajz,
- Végzettséget és képzettséget igazol6 okiratok masolata,

- Nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal osszefiiggo
kezeléséhez

Jelentkezéssel kapcsolatos informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozici6 megnevezése mellett talalhaté azonositészamot kérjiik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhato, az Egyetem honlapjan koézzétett
kiiras szovegét kell iranyaddnak tekinteni. Végzettségtol, gyakorlattol és projektektdl fliggéen
az illetmény munkaltatdi dontés alapjan pozitiv irdnyban eltérhet a térvényi minimumhoz képest.

Munkavégzés helye: Budapest, Egry J6zsef utca 20-22. A épiilet

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.06.30.

A palyazat elbiralasanak mddja:
A palyazatban foglalt és maradéktalanul bekiildott dokumentumok fényében tekintjiik
érvényesnek a jelentkezést.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.07.05.

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok
www.profession.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.07.08.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.05.31.
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