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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

Fels6oktatasi és Innovacidmenedzsment Egyiittm{ikodési
Koézpont

palyazatot hirdet Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

projekt asszisztens (iigyvivo szakértd)
(2024/166)

Munkakor/feladatkor betdltésére.

Tevékenységi kor, ellatand6 feladatok:

A Fels6oktatasi és Innovaciomenedzsment Egytlittmiikodési Kézpont palyazatokhoz kapcsolodd
adminisztrativ feladatainak tadmogatasa; altalanos és a munkairanyité altal kijelolt specidlis
feladatok ellatasa:

e elnyert tamogatasok sikeres lebonyolitasanak és szabalyos elszamolasanak
adminisztrativ el6segitése (HR és egyéb szerz6dések el6készitése és nyomon kovetése,
0sztondij kifizetéssel kapcsolatos ligyintézés, kiilfoldi és belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos
adminisztrativ ligyek elvégzése, beérkezd és kimend6 szamlak adminisztrativ el6készitése
és nyomon kovetése; egyéb a projektek megvalositdsaval Osszefiiggd adminisztrativ
feladatok ellatasa),

o palyazatok pénziigyi beszamoldjanak el6készitése, sziikséges nyomtatvanyok folyamatos
vezetése, elszamolashoz sziikséges hattérdokumentacid 6sszeallitasa a projektmenedzser
iranymutatasai szerint

¢ kapcsolédé nyilvantartasok vezetése, hataridok figyelése, projekt el6rehaladds nyomon
kovetése, keretfigyelés a projektmenedzser iranymutatasai szerint,

¢ kapcsolattartas az Egyetem érintett szervezeti egységeivel.
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Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas idétartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
- Hatarozatlan,
- Altalanos,
- Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Miiegyetem rakpart 3. K épiilet

Allashirdeté szervezet bemutatasa:

A tobb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet( szerepet tolt be a felsdoktatasban. Campusunk a Szabadsag hidtdl 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 jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozici6 megnevezése mellett taldlhaté azonositészamot kérjiik feltiintetni.
Végzettségtdl, gyakorlattél és projektektdl fliggéen az illetmény munkaltatéi dontés alapjan
pozitiviranyban eltérhet a torvényiminimumhoz képest. A palyazatokat elektronikus titon a FIEK
szervezeti egység részére a fiek@bme.hu e-mail cimre is kérjiik megkiildeni. Amennyiben a
palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhato, az Egyetem honlapjan kozzétett palyazati kiiras
szovegét kell iranyadonak tekinteni.
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Feltételek, Elonyok
Jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények:
erkolcsi bizonyitvany
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
palyazati teriileten szerzett legalabb 1-3 év pénziigyi gyakorlat
felhasznaléi szintl MS Office ismeretek (Word, Excel)
egylittm(ikodés bonyolult, soktényezds feladatok esetén is
felel6sségvallalas; hatarozottsag, nagyfoku dnallésag
angol nyelv ismerete
A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
pénzligyi/gazdasagi végzettség
projektmenedzsment tapasztalat

fels6oktatasi intézményben vagy egyébként kozponti koltségvetési szervnél
szerzett szakiranyu tapasztalat

palyazat és projektkezel6 rendszerek ismerete
hazai vagy nemzetkozi palyazatok kezelésében szerzett tapasztalat

Poszeidon, SAP, Fluenta, NEPTUN rendszer ismerete

Elvart kompetenciak:
pontossag, precizitas,
kival6 kommunikaciés készség,
hataridék pontos betartasa
sajat munka kival6 szervezése

6nall6 és csapatban torténé munkavégzésre vald képesség

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
Szakmai 6néletrajz brutt6 fizetési igény megjelolésével
Végzettséget tanusitd okirat(ok) hiteles masolata

Nyilatkozatot arrdél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal 6sszefliggd
kezeléséhez

A palyazat benyudjtasanak hatarideje: 2024.08.09.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.08.15.

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

Allas tervezett betoltésének idépontja: A munkakor a palyazatok elbiralasat kévetden azonnal
betdlthetd.

Publikalas idépontja: 2024.07.10.



