KOZIGALLAS

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. §
alapjan
palyazatot hirdet

Kancellaria, Hallgatéi Szolgaltatasi Igazgatésag

asszisztens (2021/149)

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1111 Budapest, Mliegyetem rakpart 7-9.R épul.

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

A Hallgatéi Szolgaltatasi Igazgatdésag szolgaltatasi portfolidjahoz kapcsolddo
szakmai részfeladatok 6nallé intézése, végrehajtasa. Elektronikus iktatasi
rendszer hasznalata, kapcsolédé dokumentumok kezelése, iratkezelés.
Szerz6dések, bels6é egyetemi dokumentumok el6készitése, egyetemi
szabalyzatok ismerete, alkalmazasa, modositasok elOkészitése.
Hallgatokkal torténé kommunikacio, érkez6 vendégek és bejovd
telefonhivasok fogadasa, talalkozok megszervezése, levelezés kezelése.
Bels6 postazasi feladatok ellatasa, kuldemények feladasa. A teruletet érintoé
adatszolgaltatasokhoz kapcsolddd kimutatasok, riportok készitése,



nyilvantartasi dokumentumok vezetése. Adatrogzités, adminisztrativ
feladatok, hallgatéi 0sztondij palyazatok dokumentacidjahoz tartozé
feladatok ellen6rzése, Osztondijkifizetések el6készitése. A Hallgatoéi

Szolgaltatasi Igazgatdsag igazgatoja altal kiadott feladatok végrehajtasa.
llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokraa Kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

©® Foéiskola, vagy egyetemi végzettség,

©® Alapossag és igényesség (szabalyzatok ismerete és alkalmazasa
elvaras)

©® Irodai és adminisztracids szoftverek készségszintli ismerete

©® Kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén 3 honapnal nem
régebbi erkdlcsi bizonyitvany benyujtasa szukséges, amelyben
igazolni kell, hogy a kodzalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi
XXXIII. torvény 20.§ (2) bekezdés a) és d) pontjaban meghatarozott
feltéeteleknek megfelel, buntetlen el6életld, valamint nem all
foglalkozastol vagy tevékenysegtdl eltiltas hatalya alatt

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
©® Angol nyelv kozépfoku ismerete
©® Palyazati asszisztensi, illetve projektasszisztensi tapasztalat
©® Tanulmanyi (Neptun), valamint iktatasi (Poszeidon) és Ugyviteli
rendszerek alkalmazasaval kapcsolatos tapasztalat
©® Fels6oktatas szervezéssel kapcsolatban szerzett tapasztalat
©® Hallgatoi 6sztondijakkal kapcsolatban szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

Onallo, illetve kooperativ munkavégzeés, terhelhet6ség,

J6 kommunikacids készseég,

Ugyfélorientalt szemléletmadd, vidam, egyittmiikddé személyiség,
Tanulékonysag,

Dinamikus munkastilus, jo szervez6készseg,

Lojalitas, alkalmazkoddképesség a munkavégzeés soran,
Alazatossag a munkavégzés teren,

666666686

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

©® Szakmai onéletrajz
©® Motivacios levél



©® Veégzettséget, képzettséget igazold okiratok masolata
©® Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak
palyazattal 6sszefliggb kezeléséhez
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. majus 27.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
©® Elektronikus uton Humaneréforras lgazgatosag részére a
humaneroforras@bme.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak médja, rendje:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. majus 31.

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

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Jelentkezéskor a munkakor megnevezését és a palyazati azonositot kérjuk
feltintetni. Amennyiben a palyazati felhivasok szévegében eltérés talalhato,
ugy az Egyetem (www.bme.hu) honlapjan kdzzétett palyazati kiiras szovegét
kell iranyadonak tekinteni.



