MOEGYETEM 1782

BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Természettudomanyi Kar

Matematika Intézet

intézeti ligyintézo6 (2025/050)

A tobb mint 240 éves multra visszatekintd Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a miiszaki fels6oktatasban. Kampuszunk a Szabadsag-hidtél egészen a
Pet6fi-hidon tal huzodik szamos miiemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton.
Egyetemiink nyolc karan, tudomanyos és kutat6 intézményeiben kozel 22 000 magyar és kiilfoldi
hallgat6 részesiil oktatdsban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6é szervezeti
egység tamogatja.

Feladatok:

Vezeti és ellen6rzi az Intézet szamara évenként kiosztott koltségvetési és az Intézet, illetve
Tanszékei rendelkezésére all6 egyéb pénziigyi keretek nyilvantartasat

Kapcsolatot tart a Kancellaria kiilldnb6zd szervezeti egységeivel és a Kar ligyintézdivel,
tajékoztatast és adatszolgaltatast nyujt az ligyintézéknek

Osszefoglalét készit a keretek felhasznalasardl az Igazgat6 és helyettesei kérésére

Javaslatot tesz az Igazgaténak és helyetteseinek az Intézet miikodtetéséhez sziikséges
beszerzésekre, gondoskodik a kis- és nagyértékli eszkozok és fogyodeszkozok
megrendelésérol, nyilvantartasarol

Kozremiikodik az esetenkénti beruhazasi és feludjitasi igények 6sszeallitasaban

Intézi a hazai és nemzetkozi palyazatok, és vallalkozasi jelleg(i, valamint kiilsé megbizasra
végzett tevékenységek gazdasagi és adminisztrativ ligyeit

Intézi a munkavégzésre iranyuld jogviszonyhoz és munkaviszonyhoz kapcsolédd human
er6forras-ligyekhez kapcsolodé adminisztrativ feladatokat (szabadsag-nyilvantartas,
szerz6dések, kinevezések stb.)

Kezeli az Intézetbe beérkez6 szamlikat

Altalanos iigyviteli, titkarsagi feladatokat lat el (kapcsolattartas, iratkezelés, postazas,
targyaléfoglalas)

Leltarellendrzést végez és selejtezést hajt végre a mindenkori kancellari utasitasok szerint
Kapcsolatot tart az Intézethez tartoz6 Tanszékek vezet6ivel és ligyviteli alkalmazottjaival
Segiti az Igazgatd és az igazgatohelyettesek adminisztracidos munkajat

Részt vesz az intézeti szintli rendezvények, programok megszervezésében
Kiilfoldi-belfoldi utazasok, konferenciajelentkezések, -regisztraciok tigyintézése

Egyetemen hasznalt programok, informatikai rendszerek kezelése, miikodtetése (SAP,
Fluenta, Poszeideon, Neptun, MTMT stb.)

Foglalkoztatas:

Hatarozatlan ideji munkaviszony
Teljes munkaidd

A munkaviszony 3 hénap préobaidé kikotésével toltheto be.

Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Budafoki ut 8.



Jelentkezés:
A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal, a
pozicié megnevezése mellett talalhat6 azonositészamot kérjiik feltiintetni.
Palyazati feltételek:
- Fels6foku végzettség
- Legalabb kozépfoku angol nyelvtudas

- MS Office felhasznaldi szintli ismerete és hasznalata

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent:

- Fels6oktatasban, hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:
- J6 kommunikacids készség szdban és irasban
- Pontos, preciz munkavégzés
- Parhuzamos feladatok egyiittes, hatékony kezelése
- Jo6 targyal6képesség magyar és angol nyelven egyarant
- Kival6 egytittm(ikodési és szervezési készség
- Ugyfélorientalt szemlélet

- Eredményorientalt latdsmod

Benytijtandé dokumentumok:
- Részletes szakmai onéletrajz
- Motivacios levél
- Végzettséget, szakképzettséget, nyelvtudast igazold okiratok masolata

- Szakmai ajanldlevél (amennyiben relevans)
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