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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Gépészmérnoki Kar
Hidrodinamikai Rendszerek Tanszék és Epiiletgépészeti és Gépészeti Eljarastechnika Tanszék

palyazatot hirdet Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
gazdasagi ligyintézo (2024/162)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor, ellatando feladatok:
A tanszékvezet6k altal meghatarozott dllandé és ideiglenes feladatok ellatasa
A munkaltatoi jogkor gyakorloja altal esetileg meghatarozott, a munkakor céljanak
megfelel feladatok ellatasa
A gazdasagi ligyintézés részét képezd feladat ellatasa
Pénziigyi feladatok ellatasa, beszamolok elkészitése
Szamlak készitése, befogadasa, ellendrzése
Szerz6dések el6készitése
Palyazatok ligyintézése
Projektek pénziigyi elszamolasaban val6 részvétel
Pénziigyi keretek rendezése
A Kozpont adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

Kapcsolattartas a Kancellariaval és a Dékani Hivatallal, valamint az egyetemi és a kari
szabalyzatok kovetése és naprakész hasznalata

Kért kimutatasok dsszeallitdsa
A beérkez6 és a kimeno levelek iktatasa, nyilvantartasa, postazasa, rendezése
Beszerzések inditasa, nyomonkovetése (Fluenta)
A Tanszékhez kapcsol6do nyilvantartasok vezetése
Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozott id6 (hosszabbithatd),
- Teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatas
Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Bertalan Lajos u. 4-6.
Allashirdet6 szervezet bemutatasa:
A tobb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet szerepet tolt be a felsGoktatdsban. Campusunk a Szabadsag hidtdl egészen a Pet6fi hidon
tul huzodik szamos miiemlék éptilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc

karan, tudomanyos és kutat6 intézményeiben kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgaté részesiil
oktatdsban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tamogatja.

A munkaltatéval, dllassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozicid6 megnevezése mellett talalhaté azonositészamot kérjik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell irdnyadd6nak tekinteni.
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Feltételek, Elonyok
Jogallasbol fakadé kovetelmények:

Erkélcsi bizonyitvany
Palyazati feltételek:
minimum koézépfoka kdzgazdasagi vagy pénziigyi szamviteli végzettség
ugyintézd OK]-s végzettség vagy mérlegképes konyvelsi végzettség
erds felhasznaloi szintii MS Office ismeretek
legalabb kozépfokud angol nyelvtudas
6nallo, gyors és preciz munkavégzés
naprakész informaciok rendelkezésre bocsajtasa
a BME iktatasi (Poszeidon) rendszer hasznalatanak betanulasa

a BME beszerzési (Fluenta) rendszer hasznalatanak betanulasa

Palyazat elbiralasa soran eldnyt jelent:
fels6foka végzettség

a kozszféraban vagy felsGoktatasi intézményben hasonlo teriileten szerzett
tapasztalat

proaktiv, 6nall6 kezdeményez6 hozzaallas

Elvart kompetenciak:
jo irasbeli és szobeli kommunikacids készség
kitartas, terhelhetdség, kitliné problémamegold6 képesség
proaktiv, 6nall6 kezdeményez hozzaallas
nagyfoku rugalmassag
felel6sségtudat
hatarozottsag
mindségi munkavégzésre valé torekvés

csapatban valé munkavégzés

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:
Onéletrajz
Motivacids levél
Végzettséget igazold bizonyitvanyok

Adatkezelési nyilatkozat

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.08.25.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.09.14.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.bme.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.10.01.

Publikalas tervezett idopontja: 2024.07.01.


http://www.bme.hu/allaspalyazatok

