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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Orszagos Miiszaki Informacios Kozpont és Kényvtar
Igazgatasi Osztaly
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
igazgatasi osztalyvezeto (2024/292)

beosztas betoltésére.

Tevékenységi kor, ellatand6 feladatok:

Az osztalyvezet6, mint szervezeti egység vezetd feladata a BME Orszdgos Miiszaki Informacios
Kozpont és Konyvtar atfogd szervezeti egységben miikodd Igazgatasi Osztdly iranyitasa és
részvétel az osztaly feladatellatasaban. A jelolt feladata tovabba a féigazgaté és féigazgatd-helyettes
munkajanak tAmogatasa, valamint részvétel a dontésel6készité munkaban,

Az Igazgatasi Osztdly elsédleges feladata tdmogatni a BME OMIKK konyvtarszakmai és
levéltarszakmai osztdlyainak munkajat. Ennek keretében - az Egyetem illetékes szervezeti
egységeivel egylittmiikodésben -, a BME OMIKK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiaban
(omikk.bme.hu) meghatarozott feladatai kdzé tartoznak kiilondsen

a foglalkoztatottakkal kapcsolatos humanpolitikai feladatok (ideértve az iskolai
kozosségi szolgalat, a szakmai gyakorlat és az Onkéntes feladatellatds humanpolitikai
feladatait is);

a beszerzések tervezése, el6készitése és adminisztracidja;

a palyazati adminisztracio;

a gazdalkodashoz és készpénzkezeléshez kapcsol6do feladatok;
a karbantartas-szervezési feladatok ellatasa;

a szerzodések, munkatervek, beszamoldok és statisztikai adatszolgaltatasok
elokészitése és elkészitése;

a szervezeti egységhez tartoz6 szabalyzatok Kkezelése, elGkészitése, elkészitése
egylttmiikodésben a szakmai osztalyokkal;

az Egyetem szabalyzatainak ismerete, a modositasok nyomon kovetése;

a vonatkozo jogszabalyok ismerete és modositasainak nyomon kovetése;

a nyilvantartasi feladatok ellatasa (iratok, eszkozleltar, bélyegzdk);

a szervezeti egység informatikai infrastruktirajanak biztositasa és lizemeltetése;
az informatikai tAmogatasi feladatok ellatasa munkatarsak és iigyfelek felé;

a kotészeti és allomanyvédelmi feladatellatas;

az operativ kapcsolattartas egy Egyetem atfogod szervezetii egységeivel;

a titkarsagi feladatellatas.

Betoltendé allas jogviszonya: Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Foglalkoztatas formaja:

Hatarozatlan idejli
Teljes munkaid6
A vezetdi megbizas hatarozott idére, legfeljebb 3 évre szdl.

Munkavégzés helye: Budapest, 1111 Budapest, Miiegyetem rakpart 3.
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Allashirdeté szervezet bemutatasa:
A tobb mint 240 éves maultra visszatekintd BudapestiMiiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a fels6oktatasban. A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Orszagos Miiszaki Informaciés Kozpont és Konyvtar (BME OMIKK) keretében miikodik az
Egyetem kozponti kdnyvtara és a levéltara. F6 feladata gyiijteménye és szolgaltatisai révén az
egyetemi kutatds és oktatds tamogatdsa. Gyljteménye tobb, mint egymilli6 koényvtari
dokumentumot és tobb, mint 1300 iratfolydéméter levéltari iratot tartalmaz. Egyetemi
konyvtarként és levéltarként elsddleges felhasznaloi a Budapesti Miiszaki és Gazdasadgtudomanyi
Egyetem hallgat6i, oktat6i, kutatéi és munkatarsai. Orszagos szakkonyvtarként gyiijteménye és
szolgaltatasai nyilvdnosan elérheték. Fels6oktatasi levéltarként biztositja az egyetemen
keletkezett koziratok kutatasat a nyilvanossag szamara.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a fenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozici6 megnevezése mellett taldlhaté azonositészamot kérjiik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell irdnyaddnak tekinteni. Végzettségtol, gyakorlattdl és projektektdl fliggéen az
illetmény munkaltat6i dontés alapjan pozitiv irdnyban eltérhet a torvényiminimumhoz képest.

Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasardél sz616" 1992. évi
XXXIIL torvény, valamint a(z) Kancellar rendelkezései az iranyaddk.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciét a https://www.omikk.bme.hu honlapon
szerezhet.

Feltételek, El6nyok
Jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények:

- Vagyonnyilatkozattételi eljaras lefolytatasa
- Erkolcsi bizonyitvany

Palyazati feltétel meghatarozasa:

- Féiskola, vagy egyetem

- Gazdasagi ismeretek

- Legalabb 3 éves vezet6i tapasztalat

- Angol, és/vagy német nyelv kozépfoki ismerete

- A vezet6i megbizas feltétele, hogy a koézalkalmazott a kinevezése szerinti
munkakore mellett latja el a vezet&i beosztasbodl ered6 feladatait

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

- FelsGoktatasi szakkonyvtarban megszerzett tobbéves gyakorlat, szakmai
tapasztalat

- Palyazatok irasaban és lebonyolitasaban szerzett tobbéves tapasztalat

- Gazdasagi és igazgatasi teriileten szerzett tobbéves tapasztalat

Elvart kompetenciak:

- Megbizhatosag, preciz, pontos, felel6s munkavégzés
- Tervezés-alapu szemlélet, rendszerszemlélet

- Kivalé problémamegoldé, konfliktuskezel6 képesség
- J6 kommunikaciés képesség

- Az 1j irdnti fogékonysag

- Egylittm{ikodési képesség


mailto:humaneroforras@bme.hu
https://www.omikk.bme.hu/
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A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
Részletes szakmai 6néletrajz,
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok masolata,
Nyilatkozat arrél, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.12.18.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.12.31.
A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye:
- www.bme.hu/allaspalyazatok
- www.profession.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: palyazat elbiralasat kovetden azonnal

Publikalas tervezett idépontja: 2024.11.20.


http://www.bme.hu/allaspalyazatok

