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KOZIGALLAS

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. §
alapjan
palyazatot hirdet

Kancellaria
Kozbeszerzési és Beszerzési lgazgatésag

asszisztens (2020/029)

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideju kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1111 Budapest, Egry J6zsef utca 20-22.

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

Titkarsagi feladatok ellatasa, iratkezelési és iktatasi feladatok elvégzése,
dokumentumok el6allitasa, kapcsolattartas, belsé szervezeti iratok
elékészitése, hataridék egyeztetése, ellenbrzése, nyilvantartasok vezetése,
megbeszélések egyeztetése.

llletmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kozalkalmazottak

jogallasarodl szold 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései , valamint a(z)
Humanpolitikai Szabalyzat és a Kancellar rendelkezései az iranyadok.



Palyazati feltételek:

©® Kozépiskola/gimnazium,

©® Felhasznaldi szintl informatikai ismeretek (irodai alkalmazasok)

©® Irodai kdrnyezetben szerzett tapasztalat

© Kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén érvényes, 3
honapnal nem régebbi a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény 20. §. (2) bekezdés a) és d) pontjaban
meghatarozott  feltételeknek  megfelel6  hatdésagi  erkolcsi
bizonyitvany benyujtasa szukseéges.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
©® Fels6foku végzettség
©® Kozigazgatas vagy fels6oktatas teruletén szerzett tapasztalat
® Poszeidon program ismerete

Elvart kompetenciak:

Pozitiv életszemlélet, csapatmunka szeretete,

Megbizhato, gyors, preciz munkavégzes,

Kivalé kommunikacidés készség szdban és irasban egyarant,,
Szolgaltatd szemlélet és munkastilus,

Jo problémamegoldo képesseg,

Folyamat- és rendszerszemléleti gondolkodasmad,,
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A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
©® Szakmai onéletrajz
©® Végzettséget tanusitoé okirat(ok) masolata
©® Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazo hozzajarul személyes adatainak
palyazattal 6sszeflggé kezeléséhez
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. marcius 10.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
©® Elektronikus uton Humanerdéforras lgazgatdsag részére a
humaneroforras@mail.bome.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak maédja, rendje:

A palyazatban foglalt és maradéktalanul bekuldott dokumentumok fényében
tekintjuk érvényesnek a jelentkezést. A Palyazatot kiiré fenntartja maganak



a jogot, hogy a palyaztatasi folyamatot felfiggessze, megszakitsa vagy
eredménytelennek nyilvanitsa barmiféle jogi és/vagy anyagi kovetkezmény
nélkul. Az eljaras indoklas nélkul eredménytelenné nyilvanitasa esetén a
Palyazo karigényt semmilyen jogcimen nem érvényesithet.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. marcius 16.

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

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A pozicid kérés esetén 6 oOras részmunkaidében is betolthetd.
Jelentkezéskor a munkakor megnevezése mellett talalhaté azonositoszamot
kérjuk feltintetni. Amennyiben a palyazati felhivasok sz6vegében eltérés
talalhato, az Egyetem honlapjan kozzeétett palyazati kiiras szovegét kell
iranyadonak tekinteni. Végzettségtél, gyakorlattol és projektektdl fuggben az
illetmény munkaltatéi dontés alapjan pozitiv iranyban eltérhet a torvényi
minimumhoz képest.



