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ÁLLÁSPÁLYÁZAT 

BUDAPESTI MŰSZAKI ÉS GAZDASÁGTUDOMÁNYI EGYETEM 

Gépészmérnöki Kar  

Hidrodinamikai Rendszerek Tanszék és Épületgépészeti és Gépészeti Eljárástechnika Tanszék 

pályázatot hirdet Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében 

gazdasági ügyintéző (2024/162) 

Munkakör/feladatkör betöltésére. 
 
Tevékenységi kör, ellátandó feladatok:  

- A tanszékvezetők által meghatározott állandó és ideiglenes feladatok ellátása 

- A munkáltatói jogkör gyakorlója által esetileg meghatározott, a munkakör céljának 

- megfelelő feladatok ellátása 

- A gazdasági ügyintézés részét képező feladat ellátása 

- Pénzügyi feladatok ellátása, beszámolók elkészítése 

- Számlák készítése, befogadása, ellenőrzése 

- Szerződések előkészítése 

- Pályázatok ügyintézése 

- Projektek pénzügyi elszámolásában való részvétel 

- Pénzügyi keretek rendezése 

- A Központ adatszolgáltatásával kapcsolatos feladatok ellátása 

- Kapcsolattartás a Kancelláriával és a Dékáni Hivatallal, valamint az egyetemi és a kari 
szabályzatok követése és naprakész használata 

- Kért kimutatások összeállítása 

- A beérkező és a kimenő levelek iktatása, nyilvántartása, postázása, rendezése 

- Beszerzések indítása, nyomonkövetése (Fluenta) 

- A Tanszékhez kapcsolódó nyilvántartások vezetése 

Betöltendő állás jogviszonya: Közalkalmazotti jogviszony (Kjt.) 

Foglalkoztatás időtartama, munkaideje, munkarendje, formája:  

-  Határozott idő (hosszabbítható),  

- Teljes vagy részmunkaidős foglalkoztatás 

Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Bertalan Lajos u. 4-6. 
 
Álláshirdető szervezet bemutatása:  
A több, mint 240 éves múltra visszatekintő Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem 
vezető szerepet tölt be a felsőoktatásban. Campusunk a            Szabadság hídtól egészen a Petőfi hídon 
túl húzódik számos műemlék épülettel, parkos sétányokkal a budai rakparton. Egyetemünk nyolc 
karán, tudományos és kutató intézményeiben közel 22.000 magyar és külföldi hallgató részesül 
oktatásban. Az Egyetem működését a Kancellária, mint szolgáltató szervezeti egység támogatja. 
 
A munkáltatóval, állással kapcsolatos egyéb lényeges információk:  
A humaneroforras@bme.hu e-mail címre várjuk jelentkezésüket a lenti dokumentumokkal. 
Jelentkezéskor a pozíció megnevezése mellett található azonosítószámot kérjük feltüntetni. 
Amennyiben a pályázati felhívások szövegében eltérés található, az Egyetem honlapján közzétett 
kiírás szövegét kell irányadónak tekinteni. 

mailto:humaneroforras@bme.hu
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Feltételek, Előnyök 
Jogállásból fakadó követelmények: 

- Erkölcsi bizonyítvány 

Pályázati feltételek: 

- minimum középfokú közgazdasági vagy pénzügyi számviteli végzettség  

- ügyintéző OKJ-s végzettség vagy mérlegképes könyvelői végzettség 

- erős felhasználói szintű MS Office ismeretek 

- legalább középfokú angol nyelvtudás 

- önálló, gyors és precíz munkavégzés 

- naprakész információk rendelkezésre bocsájtása 

- a BME iktatási (Poszeidon) rendszer használatának betanulása 

- a BME beszerzési (Fluenta) rendszer használatának betanulása 

Pályázat elbírálása során előnyt jelent: 

- felsőfokú végzettség 

- a közszférában vagy felsőoktatási intézményben hasonló területen szerzett 
tapasztalat 

- proaktív, önálló kezdeményező hozzáállás 

Elvárt kompetenciák: 

- jó írásbeli és szóbeli kommunikációs készség 

- kitartás, terhelhetőség, kitűnő problémamegoldó képesség 

- proaktív, önálló kezdeményező hozzáállás 

- nagyfokú rugalmasság 

- felelősségtudat 

- határozottság 

- minőségi munkavégzésre való törekvés 

- csapatban való munkavégzés 

A pályázat részeként benyújtandó igazolások, alátámasztó dokumentumok: 

- Önéletrajz 

- Motivációs levél 

- Végzettséget igazoló bizonyítványok 

- Adatkezelési nyilatkozat 

A pályázat benyújtásának határideje: 2024.08.25.  
 
A pályázat elbírálásának módja:  
A pályázatban foglalt és maradéktalanul beküldött  dokumentumok fényében tekintjük 
érvényesnek a jelentkezést. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2024.09.14. 

A pályázati kiírás további közzétételének helye: www.bme.hu/allaspalyazatok 

Állás tervezett betöltésének időpontja: 2024.10.01. 

Publikálás tervezett időpontja: 2024.07.01. 
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