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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Rektori Kabinet Titkarsaga
palyazatot hirdet K6zalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
igazgatasi kiemelt iigyintéz6 (2024 /310)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor, ellatandd feladatok:

Az igazgatasi kiemelt ligyintéz6 feladata a rektori vezetdi értekezlet(ek) és Szenatus  ugyviteli
és lgyviteli koordinaciés feladatainak ellatasa . Feladatait a Budapesti Miiszaki és
Gazdasagtudomanyi Egyetem Szervezeti és Miikddési Rendje alapjan a Rektori Kabinet
Szervezeti és Mlikddési Szabalyzataban megfogalmazottak, valamint munkakéri leirasa alapjan
végzi, amelyek kiilondsen a kovetkezdk:

Kozremiikodik a Szenatus, rektori vezet6i értekezlet(ek) tligyrendjének elkészitésében,
javaslatokat fogalmaz meg els6sorban a gyors és hatékony iigyvitel szempontjabdl a
rektori kabinetfénok részére. A Rektori Kabinethez tartozé testiiletek iigyrendjének
elkészitéséhez - az egységes ligyvitel érdekében - minta iligyrendet készit, javaslatot
fogalmaz meg, ligyviteli szempontbdl véleményezi az ligyrendeket.

Feladata a Szenatus rektori vezet6i értekezlet(ek) iratmintidinak elkészitése,
karbantartasa, elérhetGvé tétele az érintettek szamara. A Rektori Kabinethez tartozé
testliletek szamara - az egységes ligyvitel érdekében -iratmintakat készit.

Ugyviteli oldalrél dsszefogja a Szenatus és rektori vezetdi értekezlet(ek) iilések éves
tervezését, és e korben a kabinetf6nok utmutatasa alapjan a munkaterv osszeallitadsahoz
bekéri az éves javaslatokat, 0sszedllitja az éves munkatervre vonatkoz6 javaslatot és
véglegesitésre elGterjeszti a kabinetfénok szamara. A rektor dontését kovet6en, annak
megfelelden elkésziti és karbantartja a testiiletek naptarbejegyzéseit.

Feladata a kabinetf6nok itmutatasa alapjan a Szenatus és a rektori vezet6i értekezlet(ek)
teljes ligyvitelének ellatasa, e kdrben a az éves tilésezési terv nyomon kovetése, sziikség
esetén jelzés az érintett iranyaba, napirendi javaslatok fogadasa, el6terjeszték iranyaba
tanacsadas tlgyviteli kérdésekben, forum kezelése, (regisztracié, aktualizalas, féorum
létrehozasa, zarolasa), meghivok osszeallitasa, kozzététele a testiilet hivatalos oldalan,
el6terjesztések formai és hataskor szempontjabdl torténd ellendrzése, véglegesitése,
kozzététele, az iilések tligyviteli feladatainak ellatasa (szavazogép kezelése stb.),
jegyzékonyvek, emlékeztet6k Kkészitése kozzététele, hatarozatok elGkészitése,
hatarozatok taranak vezetése, a testiiletek teljes ligyiratkezelési (iktatas stb.) feladatinak
ellatasa. A Rektori Kabinethez tartozo testiiletek honlapjanak kezelése.

Felel6s a Rektori Kabinet hatadskorébe tartozé szabalyzatok és egyéb belsé szabalyozd
dokumentumok véglegesitéséért, formai, helyesirasi javitasaért, kiadmanyoztatasaért és
a kiadast és nyilvantartast végzd szervezeti egység részére torténd tovabbitasaért.

Rektori utasitasok, szabalyzatok elektronikus karbantartasa a Rektori Kabinet honlapjan,
kapcsolattartas a BME honlap kezelGivel

Felelés rektori és rektorhelyettesi, kabinetfénoki alairasi cimpéldanyok, alairasmintak
kezeléséért, e kdrben kapcsolatot tart a kozjegyz6i irodaval.

A halézati levelezési rendszer figyelése (rekikt).

A rektori vezet6i értekezlet(ek)hez kapcsolodo tigyviteli kérdésekben egyiittmiikodik a
kari tanacsok illetékes munkatarsaival, e korben szakmai véleményekkel, konkrét
javaslatokkal, iratmintakkal segiti, hogy a karok egységes gyakorlatat.

Feladata a feladatkorébe tartozo ligyekben a hatékonysdgot tdmogato eljarasrendekre
vonatkozo fejlesztési javaslatok megfogalmazasa.
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- Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a kabinetf6nok vagy belsé
szervezetszabalyozasi eszkoz a feladatai k6zé sorol.

Py

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
FEOR besorolas: 2910 Egyéb magasan képzett ligyintézo és egyéb szakértd
Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
- Hatarozatlan
- Teljes munkaid6
Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Mliegyetem rakpart 3. K épiilet
Allashirdet6 szervezet bemutatasa:
A tobb, mint 240 éves multra visszatekintd Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet( szerepet tolt be a fels6oktatasban. Campusunk a Szabadsag hidtél egészen a Pet6fi hidon
tul hiiz6dik szamos mllemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc

karan, tudomanyos és kutaté intézményeiben kézel 21.000 magyar és kulfoldi hallgato részesiil
oktatasban.

A munkaltatoval, jelentkezéssel kapcsolatos informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozici6 megnevezése mellett taldlhatd azonositészamot kérjiik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell iranyadonak tekinteni. Végzettségtdl, gyakorlattdl és projektektol fliggben az
illetmény munkaltat6i dontés alapjan pozitiv iranyban eltérhet a térvényi minimumhoz képest.

Feltételek, El6nyok
Jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények:

- Erkolcsi bizonyitvany

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

- Fels6foku végzettség (Bsc vagy BA, Msc vagy MA, fGiskolai, egyetemi
végzettség)

- Legalabb hét éves relevans, els6sorban egyetemi testiileti tgyviteli
feladatokhoz kapcsolodo és/vagy titkarsagvezetdi tapasztalat

- Fels6oktatasi intézményi struktara atfogd ismerete

- MS Office (Word, Excel, PowerPoint) professzionalis szintii ismerete
Palyazati el6nyok:

- Hét évet meghaladé relevans fels6oktatasi szakmai tapasztalat

- Fels6vezetés mellett szerzett titkarsagi tapasztalat

- Fels6oktatasi folyamatok ismerete

- Poszeidon irat- és dokumentumkezel6 rendszer felhasznaléi szintii ismerete

- Honlapkezelés, levelez6 rendszerek magas szintii ismerete

- Angol nyelvismeret
Elvart kompetenciak:

- Felelgsségvallalas

- Onall6, gyors munkavégzés

- Precizitas

- Rugalmassag, nyitottsag, megujulasi képesség
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Terhelhet6ség

J6 problémamegoldé készség, kreativitas,

Rendszerszemlélet

Alkalmassag csapatmunkara, jo egyiittmiikodési készség

J6 kommunikacids készség

Megbizhat6sag

Diszkréci6 és lojalitas

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

Szakmai 0néletrajz elérhet6séggel és (bruttd) jovedelemigény megjelolésével
Motivacids levél
Végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok masolata

Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy palyazati anyagat, személyes adatait a
vonatkozd jogszabalyok és a BME szabalyzatai szerint erre jogosult testiiletek
megismerhetik, illetve, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal Osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

A palyazénak nem szilikséges benyujtania a palydzathoz eldirt iratok, igazolasok koziil azokat,
amelyek az Egyetemhez mar kordbban benyujtasra kertiltek, azok fellelhet6ek és érvényesnek
tekinthet6ek. A be nem nyujtott iratok esetén erre a koriilményre utalni kell, és meg kell jel6lni,
hogy a be nem nyujtott irat az Egyetem melyik szervezeti egységnél lelhet6 fel

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.01.11.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.01.17.
A palyazati kiiras tovabbi kézzétételének helye: www.bme.hu/allaspalyazatok

Allas tervezett betoltésének idépontja: A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal
betolthetd.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.12.11.


http://www.bme.hu/allaspalyazatok

