
Budapesti Műszaki és Gazdaságtudományi Egyetem Központi Tanulmányi Hivatala  

 

a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. § alapján  

pályázatot hirdet 

 

tanulmányi szakértő 

munkakör betöltésére.  

A közalkalmazotti jogviszony időtartama: határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony  

 

Foglalkoztatás jellege: Teljes munkaidő 

A munkavégzés helye: Budapest, 1111 Budapest, Műegyetem rakpart 7-9. 

 

A munkakörbe tartozó lényeges feladatok:  

o A BME tanulmányi szabályzatainak, munkautasításainak végrehajtása, tanulmányi adminisztráció, 

o (később) a tanulmányi ügyintézők tevékenységének segítése, koordinálása  

o A Neptun tanulmányi rendszer és a Poszeidon ügyviteli (iktató és irattári) rendszer kezelése, 

lekérdezések, csoportos műveletek végzése, 

o A hallgatók (személyes, tanulmányi és pénzügyi) adatainak kezelése, az ügyfelek kiszolgálása, 

o Hallgatói tanulmányi és vizsgaügyekben a kérelmek fogadása, adatszolgáltatás a döntéshozóknak, a 

döntések utáni adminisztráció elvégzése, kapcsolattartás a Kari Tanulmányi Bizottságokkal és Oktatási 

Dékánhelyettesekkel, 

o részvétel a belső auditokban. 

Illetmény és juttatások: Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók.  

 

Pályázati feltételek: 

o  legalább középfokú végzettség 

o  szervezésben, vezetésben, irányításban gyakorlat 

o  MS Office (Word, Excel, Access, Powerpoint) magas szintű ismerete 

o  büntetlen előélet, cselekvőképesség  

 

Előnyt jelent:  

o hasonló munkakörben szerzett tapasztalat 

o felsőfokú végzettség 

o SQL ismeretek 

o az angol nyelv ismerete 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: szakmai önéletrajz elérhetőséggel és (bruttó) 

jövedelemigény megjelölésével, munkahelyi referencia lista, motivációs levél, bizonyítványok másolata  

A munkakör betölthetőségének időpontja: 2015. június 1-től 

Az alkalmazás feltétele: 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány 

A pályázat benyújtásának határideje: 2015. május 10. 

A pályázatok benyújtásának módja: 
Csak elektronikus úton a gyory.gabriella@kth.bme.hu E-mail címen keresztül  

A pályázat elbírálásának határideje: 2015. május 31.  
 


