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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kar
Dékani Hivatala

palyazatot hirdet K6zalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
Phd iigyintézé (iigyvivo szakértd) (2024/214)
Munkakor/feladatkor betoltésére.
Tevékenységi kor, ellatand6 feladatok:
Az ligyvivl szakért6 kinevezésének altalanosfeltételeire a Nemzeti fels6oktatasrol szol6 2011. évi
CCIV tv. (tovabbiakban: Nftv) és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé - tobbszor mddositott
1992. évi XXXIII. tv. (tovabbiakban: Kjt.), valamint az Egyetem Szervezeti és Miikodési Rendje és

Humanpolitikai Szabalyzata vonatkozé rendelkezései, illetve az Egyetem mindenkori belsd
szabdlyozasai az iranyaddak.

A kinevezend0 ligyvivl szakértd kiemelt feladatai:

o felvételi folyamat szervezése (témakiirasok begyiijtése, meghirdetése, felvételi anyagok
begyiijtése, felvételi beszélgetés szervezése, értesités dontésrol, Neptun adminisztracio)

e Dbeiratkozas megszervezése, lebonyolitasa

o DH kezelésti targyak karbantartasa, jegybeiras

e jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiadasa

o kérelmek kezelése, dontésre el6készitése

o doktorandusz 6sztondij kifizetések el6készitése (beleértve a Neptun-adminisztraciot is)
e palyazatok meghirdetése, begytijtése, dontésre el6készitése

o doktori értekezések atvétele, elGterjesztésre el6készitése, birdlatra kiadasa

e nyilvanos vitadk szervezése, el6készitése, meghirdetése, fokozatszerzéssel kapcsolatos
adminisztraci6

e szigorlatok, komplex vizsgdk el6készitése, szervezése, Neptun adminisztracioja
e ODT honlap karbantartasa

e kimutatasok, statisztikak készitése

e azadatkezelés korébe tartozo hallgaték FIR adatkozlésre el6készitése

o hallgatok személyes fogadasa, kapcsolattartas elektronikus tton

e HBDT, DIT, torzstagi Ulések szervezése, el6készitése, titkari feladatok, dontések
végrehajtasa, kapcsolattartas az EHBDT titkaraval

o Habilitacios folyamatok el6készitése, szervezése

e Kapcsolattartas az OMIKK-kal

o Nemzetkozi ligyek: a nemzetkdzi dékdnhelyettes és az angol képzés kari felelGs
munkajanak segitése

e Az alap- és mesterképzéssel kapcsolatos oktatasi ligyekben helyettesités biztositasa

P

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
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Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:

- Hatarozatlan,
- Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Mliegyetem rkpt 3.

Allashirdeté szervezet bemutatasa:

A tobb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a fels6oktatasban. Campusunk a Szabadsag hidt6l egészen a Rakdczi hid
vonaldig huzédik szamos miiemlék és 4j épiilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton és annak
kozelében. Egyetemiink nyolc kardn, tudomanyos és kutatd intézményeiben kozel 20 000 magyar
és kiilfoldi hallgat6 részesiil oktatasban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltaté
szervezeti egység tamogatja.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

Jelentkezéskor a pozici6 megnevezése mellett talalhaté azonositészamot kérjik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell irdnyaddnak tekinteni. Végzettségtdl, gyakorlattél és projektektdl fliggben az
illetmény munkaltat6i dontés alapjan pozitiv iranyban eltérhet a térvényi minimumhoz képest.

A palyazatok benyujtasanak méddja:

- Elektronikus iton a Human Eréforras Igazgatdsag részére a humaneroforras@bme.hu e-
mail cimen keresztiil
és
- aVBK Dékani Hivatal részére a vbk.dekanihivatal@vbk.bme.hu e-mail cimre
és
- Személyesen: BME Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kar Dékani Hivataldba (1111
Budapest, Miiegyetem rkp. 3., K. épiilet 1. em. 22.)

Feltételek, El6nyok
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

- Erkolcsi bizonyitvany
Palyazati feltételek:

- Fels6foku-végzettség

Elvart kompetenciak:
- J6é kommunikaciés készség szoban és irasban
- Preciz munkavégzés
- Elkotelezettség az oktatas adminisztrativ segitésére

- Altalanos szamitastechnikai ismeretek (word, excel, outlook)

Palyazati el6nyok:
- NEPTUN tanulmanyi rendszer ismerete

- AVegyészmérnoki és Biomérnoki Kar képzéseinek ismerete

A palyazat részeként benyudjtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

- Részletes szakmai 6néletrajz
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Az egyetemi szintli végzettséget, szakképzettséget, tudomanyos fokozatot, idegennyelv-
tudast, egyéb ismereteket tanusité okiratok, tovabba jogszabalyban vagy a palyazatban
el6irt tovabbi kovetelmények, kompetencidk igazolasara vonatkozo6 okiratok hitelesitett
masolata, illetve utalas arra, hogy a palyazénak nem sziikséges benytjtania a palyazathoz
el6irt iratok, igazolasok koziil azokat, amelyeket az Egyetemhez mar korabban benyujtott,
fellelhetdk és érvényesnek tekinthet6k

Minden olyan (ok)irat, amelyet a palyazé a palyazat elbirdlasa szempontjaboél fontosnak
tart

Nyilatkozat a palyaz6 hozzajarulasarol, hogy palyazati anyagat, személyes adatait a
vonatkozé jogszabalyok és az Egyetem szabdalyzatai szerint erre jogosult testiiletek
megismerhetik, ill. hogy a palyazati anyagdban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 0sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy palyazati anyagat, személyes adatait - az
egyetemi intranet Utjan - az Egyetem polgdrai koziil a tanszék munkatarsai harmadik
személyként megismerhetik

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.10.08.

A palyazat elbiralasanak mddja: A palyazatban foglalt és maradéktalanul bekiildott
dokumentumok fényében tekintjiik érvényesnek a jelentkezést. A beérkezett palyazatokat a
munkaltatéi jogkort gyakorlé altal megbizott Szakértd Bizottsag biralja és értékeli.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.10.25.

A palyazati Kkiiras tovabbi kézzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2024.11.01.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.09.13.
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