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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Rektori Kabinet
Tudomanyos és Innovacios Igazgatosag
palyazatot hirdet Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

Rektorhelyettesi asszisztens és ligyintéz6
(2024/194)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor, ellatandd feladatok:

rektorhelyettes munkajanak segitése (id6beosztas, levelezés, kommunikacid), események,
utazasok szervezése, elszamolasa, segitség delegacidk fogadasaban;

a rektorhelyettesi portf6lichoz kapcsolddé feladatokban részvétel (pl. Egyetemi
Tudomanyos Diakkori Bizottsag titkari feladatai, a BME Tanacsadé testiiletének titkarsagi
feladatai), a feladatokhoz kapcsol6dé adatbekérés és kimutatasok készitése;

Kozrem(ikodés a Tudomanyos és Innovacios Igazgatésag egyéb feladatainak
végrehajtasaban.

Betoltendd allas jogviszonya: Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan
Teljes munkaidd
Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Miegyetem rakpart 3.
Allashirdeté szervezet bemutatasa:
A tobb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet( szerepet tolt be a fels6oktatasban. Campusunk a Szabadsag hidtdl egészen a Pet6fi hidon
tul huzodik szamos miiemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc

karan, tudomanyos és kutaté intézményeiben kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgaté részestil
oktatasban.

A munkaltatoval, jelentkezéssel kapcsolatos informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozici6 megnevezése mellett talalhaté azonositészamot kérjik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell iranyaddnak tekinteni. Végzettségtdl, gyakorlattél és projektektdl fliggden
az illetmény munkaltat6i dontés alapjan pozitiv irdnyban eltérhet a térvényi minimumhoz képest.

Feltételek, Elonyok
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
Erkélcsi bizonyitvany
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
Féiskola, vagy egyetem,
MS Office (Word, Excel, PowerPoint) magas szintii ismerete
Az angol nyelv fels6foku ismerete (irasban és széban egyarant)

Legalabb harom év szakmai tapasztalat


mailto:humaneroforras@bme.hu
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Palyazati el6nyok:

Hasonlé munkakoérben szerzett tapasztalat
Fels6oktatasban szerzett tapasztalat
A BME folyamatainak ismerete
Elvart kompetenciak:
Megbizhato, preciz, pontos, felel6s munkavégzés,
Kivalo szervezd, problémamegoldé képesség,
J6 irasbeli és szobeli kommunikacids készség magyar és angol nyelven,

Mindségi viselkedéskultira

A palyazat részeként benyudjtandoé igazolasok, alataimaszté dokumentumok:
Szakmai 6néletrajz elérhetséggel és (bruttd) jovedelemigény megjelolésével
Motivacids levél
Végzettséget, képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok masolata

Nyilatkozat a palyaz6 hozzajaruldsarol, hogy palyazati anyagat, személyes adatait a
vonatkozd jogszabalyok és a BME szabalyzatai szerint erre jogosult testiiletek
megismerhetik, illetve, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.09.14.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.09.20.

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok
www.profession.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.09.23.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.08.15.
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