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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar

Dékani Hivatal - Kari Szolgaltaté Kozpont
HR iigyintéz6 (2025 /043)

A tobb mint 240 éves multra visszatekint6 Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a felsoktatasban. Campusunk a Szabadsag-hidtol egészen a Pet6fi-hidon
tal huzddik szamos miiemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutat6 intézményeiben kozel 22.000 magyar és kilfoldi hallgatd részestil
oktatasban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tamogatja.
Feladatok:

- Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Karhoz tartozé munkaviszony és megbizasi
munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos adminisztrativ
és nyilvantartasi feladatok ellatdsa az SAP rendszerben. Kimutatasok és nyilvantartasok
készitése.

- GTK Dékani Hivatal hivatalvezet6 munkajanak tAmogatasa.

- Egyéb humanpolitikai és adatszolgaltatasi feladatok ellatasa, a munkakoérhoz kapcsolddo
iratok kezelése, iktatasa. Személyi anyagok, munkaligyi nyilvantartasok kezelése,
esetlegesen pénziigyi ellenjegyzés ellatdsa. Munkafeladatait a Humaneréforras Igazgatdsag
igazgatojanak vezetésével latja el.

Foglalkoztatas:
- Hatarozatlan idejli munkaviszony
- Teljes munkaid6
Munkavégzés helye: 1117 Budapest, Magyar Tudésok koratja 2. Q épiilet, Gazdasag-és

Tarsadalomtudomanyi Kar, Dékani Hivatal

Jelentkezés:
A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal, a
pozici6 megnevezése mellett taldlhaté azonositészamot Kkérjik feltiintetni. A palyazattal
kapcsolatos egyetemi szabalyok a BME és a GTK honlapjain megtekinthet6k. A palyazatot a fent
megjelolt e- mail cimre (pdf formaban), sziikséges benyujtani.
Palyazati feltételek:

- Fels6oktatasban szerzett gazdasagi szakképzettség, vagy

- Legalabb kozépfoku iskolai végzettség és emellett pénziigyi-szamviteli képesités

- Hasonlé teriileten eltoltott legalabb 3 év szakmai tapasztalat,

- MS Office alkalmazasok megbizhato ismerete és alkalmazasa,

- Erkolcsi bizonyitvany

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent:

- Féiskola, emberi eréforras gazdalkodasi, és/vagy human er6forras menedzser szakirdnyu
végzettség,

- Fels6foktu/emeltszint(i képesités, pénziigyi teriileten,
- Nemzeti fels6oktatasrol szol6 torvény ismerete,

- Fels6oktatasban szerzett munkatapasztalat



SAP program ismerete

Elvart kompetenciak:

Onall6 és pontos munkavégzés,
]6 szervezb és problémamegoldd képesség,
Csapatmunka, rugalmassag,

Kitlin6 kommunikacids képesség

Benyujtandé dokumentumok:

Fényképes onéletrajz

Végzettséget, szakképzettséget, egyéb ismereteket tanusité okiratok, tovabba
jogszabalyban vagy a palyazatban el6irt tovabbi kdvetelmények igazolasara vonatkozo
okiratok hiteles masolata

Minden olyan (ok)irat, amelyet a palyazé a palyazat elbirdlasa szempontjabél fontosnak
tart

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

Nyilatkozat a palyaz6é hozzajarulasarél, hogy palyazati anyagat, személyes adatait a
vonatkozd jogszabalyok és az Egyetem szabalyzatai szerint erre jogosult testiiletek
megismerhetik, ill. hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.04.12.
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.03.30.

Allas tervezett betoltésének idépontja: A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal
betolthet6

Publikalas tervezett idépontja: 2025.03.13.



