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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar
Dékani Hivatal
palyazatot hirdet Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)keretében
tanulmanyi iigyintézé (2024,/161)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevekenysegl kor, ellatando feladatok:
Alap- és mesterképzési szakok altaldnos tanulmanyi ligyintézése, szakmai gyakorlattal
kapcsolatos adminisztracié lebonyolitasa.

Hallgaték informalasa, tanulmanyi tigyek intézése.
Abszolutérium megallapitasa kérdéses esetekben.
Tantargyak akkreditacios kérelmeinek kezelése.
Kapcsolattartas a tanszékekkel.

Zarévizsga szervezésben vald részvétel, kapcsolattartds a tanszéki Ulgyintézdkkel,
tanszékvezet6kkel, a Kézponti Tanulmanyi Hivatal munkatarsaival.

Kérvények biralatadban kézremiikddés a Tanulmanyi Iroda vezet6jével.

Szakiranyu tovabbképzés esetén a hallgatdi személyi anyag kezelése, Neptunnal vald
egyeztetése, FIR hibak javitasa, félévzaras, kérvénykezelés a tanszékekkel kozremiikodve,
diadkigazolvany érvényesités.

Igazolasok kiallitasa a hallgatok részére.

Elektronikus leckekényv eléallitasa.

Képzési szerz6dések menedzselése.

Kari hallgat6i anyagok archivalasa.

Kari Moodle informacios feliilet adminisztrativ jellegii kezelése.

A kari rendezvények el6készitése, diplomaataddn val6 tevékeny részvétel.
A Kar képzéseire jelentkezdk tajékoztatasa.

Kari Tanulmanyi Bizottsagi ligyeinek titkarsagi feladatainak ellatdsa (pl.:jegyz6konyv
készitése).

Munkajat a Dékani Hivatal vezet6je a Tanulmanyi Iroda vezet6je és az oktatasi
dékanhelyettes iranyitasa mellett végzi.

Betoltendd allas jogviszonya: Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan
Teljes munkaid6
A munkaltat6 jelen munkakoérnél 4 honap préobaidét hataroz meg.

Munkavégzés helye: 1117 Budapest, Magyar tuddsok koruatja 2. Q épiilet.
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Allashirdeté szervezet bemutatasa:
A tobb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet6 szerepet tolt be a felsGoktatasban. Campusunk a Szabadsag-hidtél egészen a Pet6fi-hidon
tul hazddik szamos miiemlék épiilettel, parkossétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutaté intézményeiben kozel 22.000 magyar és kilfoldi hallgaté részestil
oktatasban. Az Egyetem mi{ikodését a Kancellaria, mint szolgaltaté szervezeti egység tamogatja.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a fenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozici6 megnevezése mellett taldlhaté azonositészamot kérjiik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szévegében eltérés taldlhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell iranyaddnak tekinteni. Végzettségtdl, gyakorlattdl és projektektdl fliggéen az
illetmény munkaltat6i dontés alapjan pozitiv iranyban eltérhet a térvényi minimumhoz képest. A
palyazattal kapcsolatos egyetemi szabalyok a BME és a GTK honlapjain megtekinthetd6k.

Feltételek, El6nyok
Jogallasbol fakadoé jogszabalyi kovetelmények:

- Erkolcsi bizonyitvany
Palyazati feltételek:
- Féiskola, legalabb alapszakos diploma.
- NEPTUN tanulmdanyi rendszer ismerete.

- Fels6oktatasi intézményben, tanulmdanyi tigyek intézésében minimum 3-
éves gyakorlat, tapasztalat.

- Golya, FIR rendszerek ismerete
- Altalanos vezet6i iranymutatas melletti munkavégzés.

- MS Office alkalmazasok megbizhat6 ismerete és alkalmazésa

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent:
- APOSZEIDON iigyviteli (iktato és irattari) rendszer ismerete

- Ko6zépszintii aktiv angol nyelvtudas széban és irasban

El6onyt jelent6 személyes kompetenciak:
- Preciz adminisztracios- és dokumentacios képesség, j6 monotdnia tiirés,
- ]6 problémamegoldd- és kommunikacids képesség,
- Nagy teherbiras,
- Rugalmassag
A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
- Részletes, fényképes szakmai 6néletrajz

- Végzettséget, szakképzettséget, idegen nyelv-tudast, egyéb ismereteket tanusité okiratok,
tovabba jogszabalyban vagy a palyazatban el6irt tovabbi koévetelmények igazoldsara
vonatkoz6 okiratok hiteles masolata

- Minden olyan (ok)irat, amelyet a palyazo6 a palyazat elbirdlasa szempontjabdél fontosnak
tart

- Nyilatkozat arrél, hogy a palyaz6 hozzajarul személyes adatainak palyazattal dsszefiiggd
kezeléséhez

- Nyilatkozat a palyaz6é hozzajarulasardl, hogy palyazati anyagat, személyes adatait a
vonatkoz6 jogszabdlyok és az Egyetem szabdlyzatai szerint erre jogosult testiiletek
megismerhetik, ill. hogy a palydzati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul


mailto:humaneroforras@bme.hu

Intézményi iktatészam: 2024/161
Kulfoldon szerzett okleveleknél: OFFI altal leforditott, hitelesitett oklevelek masolata

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.07.12.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.07.19.
A palyazati Kiiras tovabbi Kkozzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok

Allas tervezett betoltésének idépontja: A munkakor a palyazatok elbiralasat kévetéen azonnal
betdlthetd.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.06.27.
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