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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Kancellaria - Pénziigyi és Szamviteli Igazgatésag
Személyi Juttatasok Osztaly

palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
titkarsagi ugyintézo (2024/213)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor, ellatando feladatok:
- A Személyi Juttatasok Osztaly adminisztrativ feladatainak tAmogatasa
- Elektronikus és papiralapu posta atvétele, érkeztetése

- Az irat- és dokumentumkezeléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa, a beérkezett, valamint
a keletkezett dokumentumok iktatasa

- Kincstari posta kiildése, fogadasa hivatali kapun keresztiil

- Kapcsolattartas a tarsosztalyokkal, bels6 és kiilsé szervezetekkel

/////

megrendelések elkészitése
- Bélyegz6k nyilvantartasanak vezetése
- Irattar kezelése
Betoltendd allas jogviszonya: Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan idej(i jogviszony
Részmunkaid6 (6 6ra)

Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Egry J6zsef utca 20-22.

Allashirdeté szervezet bemutatasa:

A t6bb mint 240 éves multra visszatekintdé BudapestiMiiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a fels6oktatdsban. Campusunk a Szabadsag-hidtdl egészen a Petdfi-hidon
tul hazddik szamos miiemlék éptilettel, parkossétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutaté intézményeiben kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgaté részestil
oktatasban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tamogatja.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaci6t a www.bme.hu honlapon szerezhet. A
humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a fenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozicié megnevezése mellett taldlhaté azonositészamot kérjik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell irAnyaddnak tekinteni. Végzettségtol, gyakorlattdl és projektektdl fliggden az
illetmény munkaltatéi dontés alapjan pozitiv iranyban eltérhet a térvényiminimumhoz képest.

Feltételek, Elonyok
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

Erkolcsi bizonyitvany


mailto:humaneroforras@bme.hu
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Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:

MS Office alkalmazasok megbizhat6 ismerete és alkalmazasa, kiemelten a
Word és Excel ismerete
Hasonlé teriileten szerzett 1-3 év szakmai tapasztalat
Egyéb palyazati elonyok:
Iktatasi (Poszeidon) és tligyviteli rendszerek alkalmazasaval kapcsolatos
tapasztalat
Hasonlé teriileten szerzett tapasztalat
Elvart kompetenciak:
Preciz, pontos munkavégzés
Megbizhat6sag, rugalmassag
Onallé munkavégzés
]6 szervezbképesség
Hatarozottsag

Csapatban val6 munkavégzés képessége

A palyazat részeként benyudjtandoé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
Szakmai 6néletrajz
Végzettséget, képzettséget igazold okiratok masolata

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

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.10.17.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.10.24.
A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok

Allas tervezett betoltésének idépontja: A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal
betoltheto.

Publikalas tervezett idopontja: 2024.09.18.
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