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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

Kancellaria - Jogi Igazgatésag
Dokumentumkezelési Osztaly

iigyvivo szakértd/osztalyvezet6 (2025/029)

A tobb mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet6 szerepet tolt be a felsGoktatasban. Campusunk a Szabadsag-hidtdl egészen a Pet6fi-hidon
tul huzodik szamos miiemlék épiilettel, parkossétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutaté intézményeiben kozel 22.000 magyar és kilfoldi hallgaté részestil
oktatasban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tamogatja.

Feladatok:

A Jogi Igazgaté munkijanak tdmogatasa, a Dokumentumkezelési osztaly vezet6i feladatainak
ellatasa. Kozremiikodés az osztaly tevékenységi korébe tartoz6 vagy azt érinté szabalyzatok,
folyamatok Kkidolgozasaban, aktualizalasaban, riportok, lekérdezések elkészitése, az osztaly
tevékenységi korébe tartozo folyamatok fejlesztésével kapcsolatos projektekben valé részvétel.

Koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozé alabbi feladatok ellatasat:

Gondoskodik az Egyetem dokumentumainak szabalyszeri kezelésérdl, felligyeli és
tdmogatja az Egyetem szervezeti egységeinek iratkezelését, tovabba a dokumentumok
szabalyszer( kezelését, tarolasat, irattarozasat, valamint timogatja az iratkezelési
folyamatok kialakitasat;

Postaszolgalatot miikodtet a beérkezd, valamint a bels6 és a kimend kiildemények
vonatkozasaban;

Kezeli a kozponti irattarakat, a szerz6désnyilvantartast, ellatja a bélyegzdk és az
elektronikus alairdssal rendelkezék kozponti nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladatokat;

Adatszolgaltatasokat készit;

Gondoskodik az Egyetemen Kkeletkezd selejtezhet6 iratanyagok el6irdsszeri
megsemmisittetésérol,

Az Egyetem Hivatali kapu felel6se és kapcsolattartdjaként gondoskodik az ligykezel 6k
naprakész bejelentésérol, nyilvantartasardl, tamogatja a Hivatali kapu lgykezel6k
munk3ajat, oktatast tart, gondoskodik a nyomtatvanyok tarhely bekiildésérdl,
segédleteket készit a folyamatokhoz,

Az egyetemi Poszeidon EKEIDR Irat- és dokumentumkezel6 rendszer szakmai felel6se,
melynek keretében felhasznaléi timogatast, oktatast biztosit, részt vesz a kapcsolddo
fejlesztésekben, tesztelésekben, tAmogatja a jogosultsagi rendszer kialakitasat és a
partner-duplikaciok kezelését, részt vesz a folyamatszervezésben.

Foglalkoztatas:

Hatarozatlan ideji munkaviszony
A vezet6i munkakor betoltése hatarozott idére, 3 évre szol.

Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: BME Campus

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



Feltételek, Elonyok

Palyazati feltételek:
- Egyetem, vagy Féiskola, gazdasagi végzettség,
- Hasonld teriileten szerzett legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
- Vezet6i gyakorlat (1-3 év),
- MS Office Word, Excel megbizhato ismerete és hasznalata,
- Poszeidon és tovabbi iratkezel rendszerek ismerete
- Erkolcsi bizonyitvany

- Vagyonnyilatkozat

Elbiralas soran eldnyt jelent:
- Fels6oktatasi intézményben vagy kdzponti koltségvetési szervnél szerzett
szakiranyu tapasztalat
Elvart kompetenciak:
- Preciz, pontos, felelsségteljes munkavégzés,
- J6 szervezOkészség
- Kival6 kommunikacios készség szoban és irasban egyarant,
- Terhelhet6ség,
- Problémamegold6 képesség,

- Egyiittm(ikodési képesség

Benyujtandé dokumentumok:
- Szakmai onéletrajz,
- Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok masolata,

- Motivacios levél, amelyben a palyazo ismerteti a feladatokkal kapcsolatos terveit és azok
megvalodsitasara vonatkozo elképzeléseit, tovabba azt, hogy a megbizast miért kivanja
elnyerni,

- Minden olyan okiratot, melyet palyazata elbiralasanak szempontjabdl fontosnak tart,

- Nyilatkozatot arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal
Osszefiigg6 kezeléséhez,

- Nyilatkozat arr6l, hogy a pdalyazat elnyerése esetén a vezet6i megbizassal jaro
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének - a megbizas kiadasa el6tt - eleget tesz,

- Nyilatkozatot &sszeférhetetlenségi ok fenn nem allasarodl, illetve megsziintetésérol a
palyazat elnyerése esetén

A palydzonak nem sziikséges benyujtania a palyazathoz el6irt iratok, igazoladsok koziil
azokat, amelyeket a BME-hez mar korabban benyujtott, ott fellelhet6ek és érvényesnek
tekinthet6k. Kérjiik, erre utaljon a palyazataban, ha erre tekintettel valamely okiratot nem
nyujtana be.

Benyujtasi hatarido6: 2025.04.12.
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.05.01.



