KOZIGALLAS

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

Gépészmérnoki Kar
Energetikai Gépek és Rendszerek Tanszék

ugyviteli alkalmazott (2021/211)
munkakor betoltéseére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideju kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1111 Budapest, Bertalan Lajos utca 4-6. D ép.

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

Szerz6dések elbkészitéséhez adatgydjtési, -kezelési, -szerkesztési
feladatok; beszerzések engedélyeztetésének el6készitése, kérddivek
kezelése; hallgatoi ugyek adminisztracidja; klasszikus titkarsagi feladatok
ellatasa (telefonok kezelése, iktatas, vendégek fogadasa, stb.); utazasok,
rendezvények szervezéseben vald részvétel; kapcsolattartas a BME egyes
szervezeti egysegeivel és a kulsOs partnerekkel.

llletmény és juttatasok:



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

Palyazati feltételek:

©® Kozépiskola/gimnazium, érettségi, pénzugyi-szamviteli Ugyintézai
végzettség,

Felhasznalo6 szintli MS Office ismeret (irodai alkalmazasok)

Iktatasi program ismerete (pl. Poszeidon)

Legalabb 5 év irodai adminisztracio teruletén szerzett tapasztalat

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén 3 honapnal nem

régebbi erkdlcsi bizonyitvany benyujtasa szikséges, amelyben
igazolni kell, hogy a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény 20.§ (2) bekezdés a) és d) pontjaban meghatarozott
feltételeknek megfelel, blntetlen el6életli, valamint nem Aall
foglalkozastol vagy tevékenysegtdl eltiltas hatalya alatt
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A palyazat elbiralasanal eldnyt jelent:
©® Titkarsagvezetdi tapasztalat
©® Minimum 5 év kdnyvelési gyakorlat
® Ugyviteli rendszer ismerete (pl. SAP)
® Neptun rendszer ismerete

Elvart kompetenciak:

©® Jo kommunikacids készség szoban és irasban egyarant,
©® Problémamegoldd képesség,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
©® Szakmai onéletrajz
© Veégzettséget, képzettséget igazolo okiratok masolata
©® Nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak
palyazattal 6sszeflggé kezeléséhez
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2021. augusztus 1. napjatdl tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. junius 30.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
©® Elektronikus uton Humanerdéforras lgazgatdsag részére a

humaneroforras@bme.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak maédja, rendje:



A benyujtott és formailag érvényes palyazatokat a munkaltato altal kijelolt
bizottsag értékeli és kivalaszt néhany jeloltet egy személyes elbeszélgetésre.
Ertesiti a kivalasztott palyazokat és egy elbre egyeztetett idépontban
személyes elbeszélgetést folytat vellk. Az interjuk eredménye és a
benyujtott palyazati dokumentumokban leirtakra tamaszkodva a bizottsag
kivalasztja az allas betoltésére alkalmas személyt.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. julius 9.

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

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A palyazatot keérjuk Gati-Kardos Judit részére is kuldjék tovabb a
gatikardos@energia.ome.hu e-mail cimre. Jelentkezéskor a munkakor
megnevezése mellett talalhatd azonositészamot kérjuk feltuntetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az
Egyetem honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegét kell iranyadonak
tekinteni.



