MOEGYETEM 1782 Intézményi iktatdszam: 2024 /177

ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar
Dékani Hivatal - Kari Szolgaltaté Kézpont

palyazatot hirdet Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
HR iigyintézé (2024/177)

munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor, ellatand6 feladatok:

Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Karhoz tartoz6 koézalkalmazotti munkaviszony és
megbizasi munkaviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ és nyilvantartasi feladatok ellatdsa az SAP rendszerben. Kimutatasok és
nyilvantartasok készitése.

GTK Dékani Hivatal hivatalvezet6 munkajanak tAmogatasa.

Egyéb humanpolitikai és adatszolgaltatasi feladatok ellatasa, a munkakoérhoz kapcsol6do
iratok kezelése, iktatdsa. Személyi anyagok, munkaiigyi nyilvantartisok kezelése,
esetlegesen pénziigyi ellenjegyzés ellatdsa. Munkafeladatait a Human Eréforras
Igazgatdsag igazgatdjanak vezetésével latja el.

Betoltendd allas jogviszonya: Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas formaja:
Hatarozatlan jogviszony
Teljes munkaidd
A munkaltato jelen munkakornél 4 hdnap préobaid6t hataroz meg.
Munkavégzés helye: 1117 Budapest, Magyar Tudésok Kkorutja 2. Q épiilet, Gazdasag-és

Tarsadalomtudomanyi Kar, Dékani Hivatal

Allashirdet6 szervezet bemutatasa:

A tobb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet szerepet tolt be a felsGoktatasban. Campusunk a Szabadsag hidtol egészen a Pet6fi hidon
tul huzodik szamos miiemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutatd intézményeiben koézel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgatd részesiil
oktatdsban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tAmogatja.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a fenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozicid6 megnevezése mellett taldlhaté azonositdszamot kérjiik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhato, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell iranyaddnak tekinteni. Végzettségtdl, gyakorlattodl és projektektdl fiiggéen az
illetmény munkaltatdi dontés alapjan pozitiv irdnyban eltérhet a torvényi minimumhoz képest.

Feltételek, El6nyok
Jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények:
Erkolcsi bizonyitvany
Palyazati feltételek:

Kozépfokti képesités személyiigyi/munkaiigyi ES pénziigyi teriileten,
(Kizarélag mindkét végzettség meglétével tekintjiik teljesnek a jelenkezést!)

Hasonl6 teriileten eltoltott legaldbb 3 év szakmai tapasztalat,
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- Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény ismerete,

- MS Office alkalmazasok megbizhat6 ismerete és alkalmazasa,

- SAP program ismerete

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent:

- F6iskola, emberi er6forrdas gazdalkodasi, és/vagy human eré&forras
menedzser szakirdnyt végzettség,

- Fels6fokt/emeltszint{i képesités, pénziigyi teriileten,
- Nemzeti felsGoktatasrol sz616 torvény ismerete,

- FelsGoktatasban szerzett munkatapasztalat

Elvart kompetenciak:
- Onall6 és pontos munkavégzés,
- ]J6 szervezd és problémamegoldd képesség,
- Csapatmunka, rugalmassag,

- Kitlin6 kommunikacids képesség

A palyazat részeként benyudjtandé igazolasok, alataimaszté dokumentumok:
- Fényképes onéletrajz

- Végzettséget, szakképzettséget, egyéb ismereteket tanusité okiratok, tovabba
jogszabalyban vagy a palyazatban el6irt tovabbi kovetelmények igazoldsara vonatkozo
okiratok hiteles masolata

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

- Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal 6sszefiigg6
kezeléséhez

- Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy palyazati anyagat, személyes adatait a
vonatkoz6 jogszabalyok és az Egyetem szabdlyzatai szerint erre jogosult testiiletek
megismerhetik, ill. hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal Osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.08.17.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.08.28.
A palyazati Kiirds tovabbi Kkozzétételének helye: www.bme.hu/allaspalyazatok

Allas tervezett betoltésének idépontja: A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal
betolthetd

Publikalas tervezett idépontja: 2024.07.18.


http://www.bme.hu/allaspalyazatok

