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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Villamosmérnoki és Informatikai Kar
Kari Igazgatasi Szolgaltaté Kézpont
palyazatot hirdet Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

titkarsagi munkatars (2024 /303)

munkakor ellatasara

Tevékenységi kor, ellatand6 feladatok:

- Altalanos titkarsagi feladatok ellatasa.

- A szervezetet érint6 rendezvények megszervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa,
hatarid6k figyelése és azok betartasa.

- Targyalofoglaltsag vezetésének koordindlasa, a targyalé berendezettségének napra
készen tartasa.

- Aszervezet miikddéséhez sziikséges beszerzések teljes kor( intézése, adminisztralasa.

- Aszervezet helyiségeinek hibabejelentése, takaritasi- és technikai tigyei.

- Aszervezet szamara kijelolt illetve igénybe vett helyiségek leltari ligyei, a leltar teljes kort
lgyintézése.

- Bélyegz6- és kulcsnyilvantartas vezetése, naprakészen tartasa.

- Iktatasi, levelezési feladatok.

- A Kkari- illetve szervezeti munkavédelmi-, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi felelés
munkajanak tAmogatasa, segitése.

- A projektmenedzserek munkajanak adminisztrativ tamogatasa (Nyilvantartasok,
adattdblak vezetése és adatainak Osszedllitdsa; Szerz6dés mellékletek készitése,
ellenérzése, rendezése; Szervezeti dokumentaciok nyilvantartasa, napra készen tartasa;
Dokumentumok elGkészitése, beszerzése, alairattatasa, irattirozasa; Levelezések
lebonyolitasa, egyetemi adatszolgaltatasok Osszeallitadsaban valé koézremiikodés; BME
rendszerek kezelése, hasznalata.)

- Aszervezetiranyité munkajanak tAmogatasa, eseti feladatok ellatasa.

Betoltendé allas jogviszonya: Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
- Hatarozatlan,
- Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Egry Jozsef utca 18.

Allashirdeté szervezet bemutatasa:

A tobb, mint 240 éves multra visszatekint6 Budapesti Mi{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet( szerepet tolt be a felsGoktatasban. Campusunk a Szabadsag hidtol 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 kilfoldi hallgaté részestil
oktatasban.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a fenti dokumentumokkal. A
palyazatot kérjik a Kari Igazgatasi és Szolgaltaté Kozpont részére az andrasi.petra@vik.bme.hu e-
mail cimre is elkiildeni. A palyazati anyagot a lenti cimre kell benyujtani 1 eredeti és 1 masolati
példanyban, ahol az Egyetem belsé szabdlyzatai és egyéb szabalyozasai megtekinthetk.
Jelentkezéskor a munkakor megnevezését és a palyazati azonositot kérjiik feltiintetni. Amennyiben
a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhato, az Egyetem honlapjan kozzétett palyazati kiiras
szovegét kell iranyadonak tekinteni.



Intézményi iktat6szam: 2024 /303
Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kozalkalmazottak jogallasarél szo6lé 1992. évi
XXXIII. torvény rendelkezései az irdnyaddk.
Végzettségtol és gyakorlattodl fiiggéen az illetmény munkaltatéi dontés alapjan pozitiv
iranyban eltérhet a téorvényi minimumhoz képest.

Feltételek, El6nyok
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

Erkolcsi bizonyitvany

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
Kozépiskola/gimnazium
Adminisztrativ teriileten szerzett tapasztalat

MS Office felhasznal6i ismeret

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
Fels6foku végzettség
Angol nyelv alapfoku ismerete

BME-n szerzett munkatapasztalat

Elvart kompetenciak:
Preciz adminisztraciés és dokumentacios képesség,
Kitartas, jo problémamegoldé és kommunikacids képesség,
Terhelhet6ség,
Megbizhat6sag,

Rugalmassag

A palyazat részeként benyudjtandoé igazolasok, alataimaszté dokumentumok:
Fényképes szakmai onéletrajz
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 mddja: A palyazatban foglalt és maradéktalanul bekildott
dokumentumok fényében tekintjlik érvényesnek a jelentkezést.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.01.20.
A palyazati Kkiiras tovabbi kozzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok
www.profession.hu
Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.02.01.
Publikalas tervezett idopontja: 2024.12.05.
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