KOZIGALLAS

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem

a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. §
alapjan
palyazatot hirdet

Villamosmeérnoki és Informatikai Kar
Egyesilt Innovacios és Tudaskozpont

projekt asszisztens (2019/272)
munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejl kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1111 Budapest, Egry Jozsef utca 18.

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

1.) EU-s és hazai palyazati projektek pénzugyi adminisztralasa egyetemi és
palyazati szabalyok szerint. Pénzlgyi-és projekt adminisztracio, kiemelten
szerzb6dések és szerz6désmellékletek irasa, bérigazolasok kikérése,
szamlak konyvviteli rendszerben (MGR-ben) torténé feldolgozasa. Utazasok
egyeztetése és elszamolasa. Levelezések lebonyolitasa, egyetemi
adatszolgaltatasok Osszeallitasaban valo kozremikodés. Nyilvantartasok
vezetése. lktatasi feladatok Poszeidon rendszerben. 2.) Kapcsolattartas a
tamogatdo szervekkel, oktato-kutatd kolléegakkal, a Kancellariaval és
valamennyi egyéb egyetemi szervezettel. 3.) Az Igazgatd és az
Igazgatdhelyettesek munkajanak tamogatasa, eseti feladatok ellatasa. 4.)



Készletek id6szakonkénti egyeztetése, leltarozasi, selejtezési feladatok. 5.)
Alkalmankeénti kézbesiteés.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kozalkalmazottak
jogallasarol szélo 1992. évi XXXIIl. térvény rendelkezései , valamint a(z)
BME vonatkozo6 szabalyzatainak rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

©® Kozépiskola/gimnazium, vagy magasabb szintli végzettség,

©® Adminisztrativ tertleten szervezett ismeret

©® MS Office felhasznalé szintl ismerete

10 Kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén érvényes, 3
honapnal nem régebbi a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
evi XXXIIl. torvény 20. §. (2) bekezdés a) és d) pontjaban
meghatarozott feltételeknek  megfelel6  hatésagi  erkolcsi
bizonyitvany benyujtasa szukséges

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
©® Pénzugy-szamvitel ugyintézdi végzettség
©® Angol nyelv alapfoku ismerete
©® BME-n szerzett munkatapasztalat
©® EU-s és hazai palyazatok adminisztralasaban szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

Preciz adminisztracios és dokumentacios képesség,
Kitartas, j6 problémamegoldé és kommunikacios képesség,
Nagy teherbiras,

Monotodniatireés,

Rugalmassag,

Felel6sségteljes gondolkodasmaod,

6666686

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

©® Fényképes szakmai onéletrajz

©® Motivacios levél

©® Végzettséget igazold okirat(ok) masolata

©® Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal Osszefluggésben szikséges
kezeléséhez hozzajarul



A munkakor betolthet6ségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2019. oktdber 27.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
©® Elektronikus uton Humaneréforras Igazgatésag részére a
humaneroforras@mail.bme.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak maodja, rendje:

A palyazatban foglalt és maradéktalanul bekuldott dokumentumok fényében
tekintjuk érvényesnek a jelentkezést.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. oktober 31.

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

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A palyazatot kérjuk az Egyesult Innovacios és Tudaskozpont részére a
hanicsek.ildiko@eit.ome.hu e-mail cimre is elkuldeni. Jelentkezéskor a
munkakor megnevezése mellett talalhaté azonositoszamot feltintetni
sziveskedjenek. Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés
talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegét kell
iranyaddnak tekinteni.



