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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Villamosmérnoki és Informatikai Kar
Dékani Hivatal
palyazatot hirdet Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
tanulmanyi ligyintézé (2024/302)

munkakor ellatasara

Tevékenységi kor, ellatand6 feladatok:

- A Kar magyar, német és angol nyelvii képzései szervezésének tamogatasa, 6sztondijas
hallgaték adminisztralasa, tovabba tanulmanyi versenyek, felvételi szervezése, kérelmek
elbiralasa

- Transcriptek, hallgatoi jogviszony igazolasok kiadasa.

- A Neptun rendszer kezelése.

- Hallgatéi iigyfélfogadas heti rendszerességgel.

- Karlsruhe-i 6sztondijas félév teljes korii ligyintézése.

- Kapcsolattartas a tarsegyetemmel.

- Jubileumi diplomak kiad&saval kapcsolatos tligyintézés ellatasa.

- Kozremiikodés rendezvények szervezésében

- A dékanhelyettesek és hivatalvezet6 munkajanak segitése, munkaltatdja altal kiadott eseti
feladatok ellatasa.

Betoltendd allas jogviszonya: Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan,
Teljes munkaidd

Munkavégzés helye: 1117 Budapest, Magyar tuddsok korutja 2.

Allashirdeté szervezet bemutatasa:

A tobb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet( szerepet tolt be a fels6oktatasban. Campusunk a Szabadsag hidtol egészen a Pet6fi hidon
tul huzodik szamos miiemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutat6 intézményeiben kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgaté részesiil
oktatasban.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezéstiket a fenti dokumentumokkal. A
palyazati anyagot a lenti cimre kell benyujtani 1 eredeti és 1 masolati példanyban, ahol az Egyetem
belsé szabalyzatai és egyéb szabalyozasai megtekinthet6k. Jelentkezéskor a munkakor
megnevezését és a palyazati azonositét kérjiik feltiintetni. Amennyiben a palyazati felhivasok
szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegét kell
iranyadonak tekinteni.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi
XXXIII. torvény rendelkezései az irdnyaddk.

Végzettségtol és gyakorlattél fiiggden az illetmény munkaltatéi dontés alapjan pozitiv
iranyban eltérhet a torvényi minimumhoz képest.



Intézményi iktatészam: 2024 /302
Feltételek, Elonyok
Jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények:

Erkélcsi bizonyitvany

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
Fels6foku képesités
Német nyelv legalabb k6zépfokd ismerete (Komplex C tipust nyelvvizsga)
Adminisztrativ teriileten szerzett tapasztalat

MS Office felhasznaloi ismeret

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
Neptun tanulmanyi rendszer ismerete
Angol nyelv ismerete

BME-n vagy mas fels6oktatasi intézményben szerzett munkatapasztalat

Elvart kompetenciak:
Preciz adminisztraciés és dokumentacios képesség,
Kitartas, jo problémamegold6 és kommunikacios képesség,
Terhelhet6ség,
Megbizhatosag,

Rugalmassag

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
Fényképes szakmai 6néletrajz
Motivacids levél
Végzettséget tanusitd okirat(ok) masolata

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

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.01.05.
A palyazat elbiralasanak modja: A palyazatban foglalt és maradéktalanul bekiildott
dokumentumok fényében tekintjiik érvényesnek a jelentkezést.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.01.20.
A palyazati kiiras tovabbi kézzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok
www.profession.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.02.01.
Publikalas tervezett idépontja: 2024.12.05.
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