MUEGYETEM 1782

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Természettudomanyi Kar

Fizikai Intézet
gazdasagi ligyintézo6 (2025/044)

A tobb mint 240 éves multra visszatekint6 Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a felsoktatasban. Campusunk a Szabadsag-hidtol egészen a Pet6fi-hidon
tal huzddik szamos miiemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutat6 intézményeiben kozel 22.000 magyar és kilfoldi hallgatd részestil
oktatasban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tamogatja.
Feladatok:

- A Fizikai Intézet pénziigyi folyamatainak nyomon kovetése, rogzitése, elszamolasok
el6készitése, ellendrzése.

- Kapcsolattartas és egylittmiikodés az intézet és a kar szervezeti egységeivel.
- Az intézetigazgato és igazgatohelyettesek munkajanak tAmogatasa.

- Az intézet HR tigyeihez kapcsol6d6 adminisztrativ feladatok ellatasa: szerzédések, tavollét
jelentések készitése, munkaligyi dokumentumok kezelése.

- HUN-REN és egyéb hazai palyazatok kezelése.
- Belfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos iigyintézés.

- Dokumentum kezelés, iktatas, postazas.

Foglalkoztatas:
- Hatarozatlan idejli munkaviszony
- Teljes munkaid6
- A munkaviszony 3 hénap prébaidé kikotésével tolthetd be.
Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Budafoki 1t 8.
Jelentkezés:
A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal, a
pozicié megnevezése mellett talalhaté azonositészamot kérjiik feltiintetni.
Palyazati feltételek:

- Kozépiskola/gimnazium, legalabb kozépfoki kozgazdasagi ismeretek

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent:
- Szakiranyu fels6foku végzettség, mérlegképes konyveldi végzettség
- Angol nyelvtudas

- Fels6oktatasban, hasonlé munkakoérben szerzett tapasztalat
Elvart kompetenciak:

- J6 kommunikacioés készség széban és irasban

- Magabiztos felhasznaloéi szamitastechnikai ismeretek

Benyijtandé dokumentumok:

- Részletes szakmai 6néletrajz



- Motivacios levél
- Végzettséget, szakképzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok masolata

- Szakmai ajanl6levél (amennyiben relevans)

Publikalas tervezett idépontja: 2025.03.14.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.04.14.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.04.15.

Allas tervezett betoltésének id6épontja: elbiralast kovetden azonnal betolthetd



