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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Kancellaria - Vagyongazdalkodasi Igazgatosag

Uzemeltetési Szolgaltatasok Osztaly
titkarsagi uigyintézo (2025/016)

Tevékenységi kor, ellatando feladatok:
- Erkezd vendégek/iigyfelek fogadasa és/vagy iigyintéz6khoz iranyitasa
- Uzemeltetési Szolgaltatasok Osztaly adminisztraciés iigyeinek intézése

- Az igazgatosagra beérkezd és kimend levelek, iratok nyilvantartdsanak vezetése a
Poszeidon program segitségével

- Az igazgatOsagra beérkezett és az igazgatdsagon keletkezett dokumentumok iktatasa

- Uzemeltetési Szolgaltatdsok Osztalyra beérkezett levelek vezetdi szignalast kovetd
szétosztasa az ligyintéz6 munkatarsak részére

- Uzemeltetési Szolgaltatdsok Osztaly levelezésének, iratainak leflizése és irattari
elhelyezése

- Uzemeltetési Szolgaltatdsok Osztaly hivatalos e-mail cimére beérkezé elektronikus
levelek ligyintézése és iktatasa

- Adminisztraciés informatikai programok napi szintli hasznalata (pl. Fluenta, Poszeidon)

- Az igazgatosag gazdalkodasaval, bejové szdmlaival 0Osszefliggd adminisztrativ
nyilvantartasok vezetése, szamlak letoltése a Poszeidon rendszerbdl, azok tovabbitasa az
ligyintézok részére

- Pénziigyi adatok szolgaltatasa a Pénziigyi Igazgatdsag részére.
- Uzemeltetési Szolgaltatasok Osztaly bélyegzdnyilvantartasanak vezetése.

- Bels6 szabalyozokkal kapcsolatos javaslatok kidolgozasa/kidolgoztatasa a kockazatok
megoldasara a munkakér keretein beliil

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
- Hatarozatlan jogviszony
- Altalanos munkarend

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

Allashirdeté szervezet bemutatasa:

A tobb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet( szerepet tolt be a felsGoktatasban. Campusunk aSzabadsag 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 hallgatd részestil
oktatasban. Az Egyetem mi{ikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tamogatja.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozici6 megnevezése mellett taldlhaté azonositészamot kérjiik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell irdnyadonak tekinteni. Végzettségtol, gyakorlattol és projektektdl fliggben az
illetmény munkaltatéi dontés alapjan pozitiviranyban eltérhet a térvényi minimumhoz képest.
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Feltételek, Elonyok
Jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények:

Erkélcsi bizonyitvany
Palyazati feltétel meghatarozasa:
Kozépfoku végzettség,
Adminisztrativ teriileten szerzett szakmai gyakorlat (min. 3 év),

MS Office alkalmazasok megbizhat6 ismerete és alkalmazasa

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

Oktatasi vagy egyéb intézményben, hasonlé munkakdrben szerzett
munkatapasztalat

Elonyt jelent6 személyes kompetenciak:
Onallé6 munkavégzés,
Komplex problémamegold6 képesség, csapatjatékos,

Megbizhato, preciz, pontos, munkajara igényes személy

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

Nyilatkozat arrol, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal dsszefiiggd
kezeléséhez

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.02.20.

A palyazat elbiralasanak maddja:
A pdlyazatban foglalt és maradéktalanul bekiildott dokumentumok fényében tekintjiik
érvényesnek a jelentkezést.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.03.15.

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok
www.profession.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovet6en azonnal betolthetd.

Publikalas tervezett idépontja: 2025.01.20.
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