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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar

Kornyezetgazdasagtan és Fenntarthat6 Fejl6dés Tanszék

gazdasagi ligyintézo6 (2025/053)

A tobb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasadgtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a fels6oktatdsban. Campusunk a Szabadsag-hidt6l egészen a Pet6fi-hidon
tal hizodik szamos mlemlék épiilettel, parkossétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutaté intézményeiben kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgaté részestil
oktatasban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tamogatja.

Feladatok:
A tanszéken az alabbi feladatok ellatasa:

A Tanszék oktatasi-, kutatasi- és projekttevékenységeivel kapcsolatos gazdasagi és munkaiigyi
feladatok ellatasa

Kapcsolattartas a Kancellariaval és a GTK Dékani Hivatalaval, illetve a tarstanszékekkel
Hivatalos utazasok el6készitése, szervezése;

Ertekezletek, rendezvények el6készitése, emlékeztetd irasa;

Részvétel palyazatok ligyintézésében;

Szerz6dések ligyintézése;

Leltarazas, selejtezés;

Kimutatasok, nyilvantartasok készitése;

Konferencia-jelentkezések, regisztraciok intézése;

Archivalas, iktatas, kimend6-bejovo posta kezelése;

Napi szintii tanszéki adminisztrativ és ad-hoc feladatok ellatasa;

Foglalkoztatas:

Hatarozott idejii munkaviszony, 1 év

Teljes munkaid6
Munkavégzés helye: 1117 Budapest, Magyar Tuddsok korutja 2. Q épiilet
Jelentkezés:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a fenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozicid megnevezése mellett taldlhaté azonositészamot Kkérjik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kifras szovegét kell irdnyadoénak tekinteni. A palyazattal kapcsolatos egyetemi szabalyok a BME
és a GTK honlapjain megtekinthetdk. A palyazatot a fent megjelolt e- mail cimre (pdf formaban),
szlikséges benyujtani.

Palyazati feltétek:
Kozépfoku végzettség pénziigyi-szamviteli teriileten
Angol nyelv (szo6beli és irasbeli) legalabb alapfokt ismerete
MS Office (Word, Excel, Outlook) ismeretek megbizhat6 ismerete és alkalmazasa

Erkolcsi bizonyitvany


mailto:humaneroforras@bme.hu

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent:
Koltségvetési szervnél hasonld teriileten szerzett tapasztalat
Adatbazisok kezelésében szerzett tapasztalat
SAP, vagy mas integralt nyilvantartasi rendszer hasznalataban szerzett gyakorlat
Elvart kompetenciak:
Megbizhat6, preciz munkavégzés
Terhelhet6ség
Rugalmassag
Csapatban val6 munkavégzés
A palyazat részeként benyudjtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
Szakmai 6néletrajz elérhet6séggel
Motivacids levél
Végzettséget és nyelvvizsgat tanudsito okirat (ok) masolata
Minden olyan (ok)irat, amelyet a palyazo a palyazat elbiralasa szempontjabdl fontosnak tart

Nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal 6sszefiiggd
kezeléséhez

Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy palyazati anyagat, személyes adatait a
vonatkoz6 jogszabalyok és az Egyetem szabalyzatai szerint erre jogosult testiiletek
megismerhetik, ill. hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.04.27.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.05.23.
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.07.01.
Publikalas tervezett id6pontja: 2025.03.28.



