palyazatot hirdet

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem, Villamosmérnoki
és Informatikai Kar
Halézati Rendszerek és Szolgaltatasok Tanszék

Gazdasagi ugyintézo
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1117 Budapest, Magyar tuddsok korutja 2.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdéi megbizassal jaré lényeges
feladatok:

A jelentkez6 f6 feladata a tanszék pénzlgyi, gazdasagi folyamatainak
nyomon koOvetése, kezelése és riportolasa, de a konkrét gazdasagi
eseményekkel kapcsolatos feladatok elvégzése is. Szamlaigények,
atvezetési kérések kibocsatasa, Kapcsolattartas a  tanszéki
projektvezetbkkel és munkavallalokkal. Pénzugyi egyenlegek egyeztetése
projektvezetbkkel. Rendszeres riportok és egyeztetések a tanszeék
vezetbivel. Segitség a selejtezési, beszerzési, allomanykészletezési
folyamatokban. Feladatok folyamatos felugyelete és nyilvantartasa,
folyamatos egyeztetések. A konkrét Ugyintézési feladatok korébe tartozik
tovabba: az egyetem szabalyzatainak figyelembe vételével folyamatok
nyomonkovetése, szukséges valtoztatasok végzése az ugyek korében. Az
informatikai rendszer és a sajat analitika kozotti kulonbségek figyelése,
kOvetése, és kontrollja. Kulonféle munkavallalora vonatkozé gazdasagi
tablazatok kezelése, abban a kezelt adatok frissitése, egyeztetése, és a
tablazatok alapjan vald kulonféle tervek készitése. Kulonleges esetek
kezelése, pl. a szabadsaggal kapcsolatos igények és a projektekben valo
munkaelszamolas egyeztetése és kovetése. Informaciok dsszeszedése és
kommunikaciodja a tanszék munkatarsai felé.



llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak
jogallasardl szold" 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a(z) Egyetem
Szervezeti és Mikodési Rendje és Humanpolitikai Szabalyzata vonatkozé
rendelkezései, illetve az Egyetem mindenkori belsé szabalyozasai,
rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

©
©
©

Kdzépiskola/gimnazium, pénzigyi, gazdasagi végzettség,
MS Office Word, Excel megbizhatd ismerete és hasznalata
Kbzalkalmazotti jogviszony létesitése esetén érvényes, 3
honapnal nem régebbi a kdzalkalmazottak jogallasarodl szolo 1992.
evi XXXIIl. torvény 20. §. (2) bekezdés a) és d) pontjaban
meghatarozott feltételeknek  megfelel6  hatdésagi  erkolcsi
bizonyitvany benyujtasa szukseéges.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
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Angol nyelv gyakorlati alkalmazasi képessége
Oracle Business rendszerismeret
Hazai vagy nemzetkozi palyazatok kezelése
Szakiranyu szakmai tapasztalat, illetve valamely szamviteli-
konyvviteli szoftver hasznalatanak gyakorlati tapasztalata
FelsGoktatasban, vagy koltségvetési szervnél szerzett szakmai
tapasztalat
A munka soran nagyon nagy elény, ha a jeldlt a fent megjelolt
rendszereket, vagy hasonlé rendszereket mar ismeri, de nem kizaro
ok, ha egyes feladatok, eljarasok a jelolt szamara Ujszerlk, vagy
betanulast igényelnek.

Elvart kompetenciak:

666866

©

Pontossag, precizitas,

Kivalé kommunikacios készség szdban és irasban egyarant,

Onallé munkavégzés,

Feladatok priorizalasara valo képesség,

Egyuttmikoddési képesség bonyolult, soktényezds feladatok
esetén,

Munkaid6 felelés beosztasa,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
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Szakmai 6néletrajz
Végzettséget tanusitoé okirat(ok) masolata



{10 Nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes
adatainak palyazattal 6sszefuggd kezeléséhez

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. oktober 31.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét Dr. Bencsath
Boldizsar nyujt, a +36-1-463-3422 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:
©® Elektronikus uton Human Erdforras Igazgatosag részére a
humaneroforras@mail.ome.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. november 9.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
©® www.bme.hu

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A palyazatokat masolatban keérjuk Mahdé Zoltanné részére a
allas@hit.ome.hu megkuldeni sziveskedjenek. A munkakor napi 8 éranal
kevesebb o6raszamban is betdlthetd, de a mindennapos munkaban vald
részvétel szukséglet. Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés
talalhaté, az Egyetem honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegét kell
iranyadonak tekinteni.



