BUDAPESTI MUSzAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvéeny 20/A. §
alapjan palyazatot hirdet

Kozlekedésmérnoki és Jarmimeérnoki Kar
Vasuti Jarmivek és Jarmiirendszeranalizis Tanszék

asszisztens (2022/241)

munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
1111 Budapest, Miegyetem rakpart 3.
A munkakorbe tartozo feladatok:

a vezet6 altal meghatarozott allando és ideiglenes feladatok ellatasa,

a tanszék munkajanak hattértamogatasa,

a napi aktualis asszisztensi, adminisztrativ feladatok ellatasa,

a beérkez6 és a kimend levelek iktatasa, nyilvantartasa, postazasa,

rendezése,

a tanszékhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetése,

e a tanszék munkavégzéseéhez szukséges, uzemeltetéshez kapcsolodd
feladatok ellatasa,

e kapcsolattartas az egyetemi és a kari tanszékek ugyintézdivel.



llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokraa Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIl. torvény rendelkezései, valamint a
Humanpolitikai Szabalyzat az irdnyadok.

Palyazati feltételek:

Minimum felséfoku képesités

Er6s felhasznaloi szintd MS Office ismeretek

Onallé, gyors preciz munkavégzés

Naprakész informaciok rendelkezésre bocsajtasa

A BME iktatasi (Poszeidon) és beszerzési (Fluenta) rendszer
hasznalatanak betanulasa

Alapszintl angol nyelvtudas

Kbdzalkalmazotti jogviszony létesitése esetén 3 hdonapnal nem
régebbi erkolcsi bizonyitvany melyben igazolnia kell, hogy a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény 20.§
(2) bekezdés a) és d) pontjaban meghatarozott feltételeknek
megfelel, buntetlen elééletl, valamint nem all foglalkozastél vagy
tevékenyseégtél eltiltas hatalya alatt.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

Kbzépfoku gazdasagi végzettség

Elvart kompetenciak:

Kivalo kommunikacios- és problémamegoldo készség,
Ugyfélorientalt magatartas,

Rugalmassag,

Felel6sség tudat,

Hatarozottsag,

Mindségi munkavegzésre valo torekvés,

A kollektiva érdekeinek szem el6tt tartasa

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

Szakmai onéletrajz

Végzettséget igazold bizonyitvanyok

Nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes
adatainak palyazattal 6sszefligg6 kezeléséhez



A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2022. oktdber 1. napjatol tolthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. szeptember 3.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Mandoki Péter nyuit,
a +36-1-463-5580-as telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak médja:
Elektronikus uton Humaneréforras Igazgatosag részére a
humaneroforras@bme.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak maédja, rendje:

A palyazatban foglalt €s maradéktalanul bekuldott dokumentumok fényében
tekintjuk érvényesnek a jelentkezest.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. szeptember 10.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A pozicid részmunkaidében is betolthetd. Jelentkezéskor a munkakor
megnevezése mellett talalhatd azonositészamot kérjuk feltuntetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhato, az
Egyetem honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegeét kell iranyadonak
tekinteni. Végzettségtél, gyakorlattdl és projektektdl fuggben az illetmény
munkaltatoi dontés alapjan pozitiv iranyban eltérhet a torvényi minimumhoz
képest.



