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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Ko6zponti Tanulmanyi Hivatal
Tanulmanyi Ugyviteli Osztaly
palyazatot hirdet Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
tanulmanyi és felvételi ligyintézo (2024 /147)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor, ellatando feladatok:

- Hallgaték (személyes, tanulmanyi és pénziigyi) adatainak kezelése, hallgatoi tligyfelek
kiszolgalasa,

- NEPTUN tanulmanyi rendszer és a POSZEIDON {igyviteli (iktat6 és irattari) rendszer
kezelése,

- Tanulmanyi és vizsgaligyekben a hallgatéi kérelmek fogadasa, dontés el6készités,
adatszolgaltatas a dontéshozboknak, a dontések utani adminisztracid elvégzése,

- A BME tanulmanyi szabdalyzatainak, munkautasitdsainak végrehajtdsa, a hallgaték
tanulmanyi adminisztracioja,

- Hallgatéi tanulmanyi és vizsgaiigyekben a kérelmek fogadasa, adatszolgaltatds a
dontéshozoknak, a dontések utani adminisztracio6 elvégzése,

- FelsGoktatasi felvételi eljarassal kapcsolatos tligyintézési és tigyfélszolgalati feladatok
ellatasa,

- Fels6oktatasi felvételi eljarassal kapcsolatos altalanos feladatok ellatasa
Betoltendd allas jogviszonya: Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:

- Hatarozott,

- Altalanos,

- Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Mliegyetem rkp. 7-9. R épiilet

Allashirdeté szervezet bemutatasa:

A tobb mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a fels6oktatdsban. Campusunk a Szabadsag-hidtdl egészen a Petdfi-hidon
tul hazddik szamos miiemlék éptilettel, parkossétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutaté intézményeiben kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgaté részestil
oktatdsban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tamogatja.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a fenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozicié megnevezése mellett talalhaté azonositészamot kérjik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell irAnyaddnak tekinteni. Végzettségtol, gyakorlattdl és projektektdl fliggden az
illetmény munkaltatéi dontés alapjan pozitiv iranyban eltérhet a térvényiminimumhoz képest.

Feltételek, Elonyok
Jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények:

- Erkoélcsi bizonyitvany

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
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- Kozépfoku képesités

- MS Office (Word, Excel, Outlook) felhasznal6 szintli szdmit6gépes ismeretek

- Angol nyelv kommunikacié képes ismerete

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent:
- Hasonlé munkakoérben szerzett tapasztalat

- NEPTUN tanulmanyi rendszer és a POSZEIDON tigyviteli (iktato és irattari)
rendszer ismerete

- Fels6foku végzettség

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- Szakmai 6néletrajz elérhet6séggel és (brutto) jovedelemigény megjelolésével
- Motivacios levél
- Végzettséget, képzettséget igazolo okiratok masolata

- Nyilatkozat arré], hogy a palyazo6 hozzajarul személyes adatainak palyazattal dsszefiiggd
kezeléséhez

A palyazat benyudjtasanak hatarideje: 2024.07.14.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.07.19.
A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye:
- www.bme.hu/allaspalyazatok
- www.profession.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.07.22.
Publikalas tervezett idépontja: 2024.06.14.
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