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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Kancellaria, Informatikai Igazgatosag
palyazatot hirdet K6zalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
titkarsagi iigyintézo (2024/129)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor, ellatando feladatok:

¢ Kozremikddik az igazgaté dontéseinek kozvetitésében, koordinalja a hozott dontések
nyilvantartasat és azokbol ered6 feladatok végrehajtasanak nyomon kdvetését, hatarid6k
betartasat.

e Feladata az Informatikai Igazgatésdg folyamatainak adminisztrativ tamogatasa,
dokumentumok kezelése, iratkezelés.

e Bels6 egyetemi dokumentumok el6készitése, egyetemi szabalyzatok ismerete,
alkalmazasa.

o Erkezd vendégek és bejové telefonhivasok fogadasa, talalkozok megszervezése.

¢ Bels6 postazasi feladatok ellatasa, kiildemények feladasa.

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozott idejli jogviszony
Teljes munkaidé
Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Mliegyetem rakpart 7-9. R épiilet
Allashirdet6 szervezet bemutatasa:

A tobb mint 240 éves multra visszatekintdé BudapestiMiiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a felsoktatasban. Campusunk a Szabadsag-hidtél egészen a Pet6fi-hidon
tal huzédik szamos mliemlék éptilettel, 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 szolgaltatd szervezeti egység tdmogatja.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a www.bme.hu honlapon szerezhet. A
humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a fenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozicid megnevezése mellett taldlhatd azonositészdmot kérjiik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell iranyadonak tekinteni. Végzettségtol, gyakorlattodl és projektektdl fliggden az
illetmény munkaltatéi dontés alapjan pozitiv irdnyban eltérhet a térvényiminimumhoz képest.

Feltételek, Elonyok
Jogallasbdl fakad6 jogszabalyi kovetelmények:

Erkélcsi bizonyitvany

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
Kozépfoku végzettség,

Felhasznal6i szintli informatikai ismeretek (irodai alkalmazasok)

Egyéb palyazati el6nyok:

Iktatasi (Poszeidon) és tigyviteli rendszerek alkalmazasaval kapcsolatos


mailto:humaneroforras@bme.hu
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A palyazat elbiralasa soran elonyt jelenté személyes kompetenciak:

Onallg, illetve kooperativ munkavégzés, terhelhetdség,

J6 kommunikacids készség,

Ugyfélorientalt szemléletméd, vidam, egyiittm{ikodd személyiség,
Tanulékonysag,

Dinamikus munkastilus, j6 szervezékészség,

pontos, preciz munkavégzés

A palyazat részeként benyudjtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
Szakmai 6néletrajz
Végzettséget, képzettséget igazold okiratok masolata

Nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal dsszefiiggd
kezeléséhez

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023.06.13

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.06.20

A palyazati kiiras tovabbi kézzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok
www.profession.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.08.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2023.05.14
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