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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar - Dékani Hivatal

palyazatot hirdet Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
tanulmanyi iigyintéz6 (2023/067)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok):

Alap- és mesterképzési szakok altalanos tajékoztatast nyujtod ligyintézése, szakmai gyakorlattal
kapcsolatos adminisztracid lebonyolitasa. Hallgaték informalasa, tanulmanyi ligyek intézése.
Abszolutérium megallapitdsa kérdéses esetekben. Tantargyak akkreditacids kérelmeinek
kezelése. Kapcsolattartas a tanszékekkel. Zarovizsga szervezésben valé részvétel, kapcsolattartas
a tanszéki tigyintézdkkel, tanszékvezetdkkel, a Kozponti Tanulmanyi Hivatal munkatarsaival.
Kérvények birdlatdban kozremiikodés a tanulmanyi csoport vezetdjével. Szakirdnyu
tovabbképzés esetén a hallgatoi személyi anyag kezelése, Neptunnal egyeztetése, FIR hibak
javitasa, félévzaras, kérvénykezelés a tanszékekkel kdzremiikodve, didkigazolvany érvényesités.
Igazolasok kiallitasa a hallgatok részére. Elektronikus leckekonyv el6allitasa. Képzési szerzédések
menedzselése. Kari hallgatéi anyagok archivaldasa. A kari rendezvények el6készitése,
diplomaatadoén val6 tevékeny részvétel. A kar képzéseire jelentkezdk tajékoztatasa. Tovabba a
és habilitaciés bizottsagokkal valé kapcsolattartas, tilések el6készitése. A bizottsagi tlésekrdl
jegyz6konyv készitése. Kari weboldalon a doktori iskoldkkal kapcsolatos naprakész informacio
feltoltése, szerkesztése. Az Orszagos Doktori Tanacs weboldalan az iskolak adminisztraciéjanak
naprakész vezetése. A Kar rendezvényein valé részvétel. A Doktori védésben részvevék megbizasi
szerz6déseinek elkészitése.

Betoltendd allas jogviszonya: Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan, 40 6ra, Altalanos, Teljes munkaidé

Munkavégzés helye: 1117 Budapest, Magyar Tuddsok korutja 2. Q épiilet
Allashirdet6 szervezet bemutatasa:

A t6bb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a felsGoktatasban. Campusunk aSzabadsag-hidtdl egészen a Pet6fi-hidon
tal huzddik szamos mliemlék éptilettel, parkossétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutaté intézményeiben kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgato részestil
oktatasban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltato szervezeti egység tamogatja.

A munkaltatdval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informacié (pl. jogviszony létesités
feltételei; probaido; illetmény/fizetés, specialis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet
honlap cime stb.):

A munkaltato jelen munkakérnél 4 hénap probaidét hataroz meg.

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a fenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozicié megnevezése mellett taldlhaté azonositdszamot kérjiik feltlintetni.
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Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés taldlhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kifras szovegét kell iranyadonak tekinteni.

Feltételek, Elonyok

Pdlydzati feltételek:
Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:

Erkolcsi bizonyitvany

Palyazati feltétek:

Egyetem, f6iskola, legalabb alapszakos diploma
Kozépszintl aktiv angol nyelvtudas széban és irasban
NEPTUN tanulmanyi rendszer ismerete

Fels6oktatasi intézményben, tanulmanyi és doktori tigyek intézésében legalabb
két éves gyakorlat, tapasztalat

Altalanos vezetdi iranymutatas melletti munkavégzés

MS Office alkalmazasok megbizhaté ismerete és alkalmazasa

Pdlydzat elbirdldsa sordn elonyt jelent:

A POSZEIDON iigyviteli (iktat6 és irattari) rendszer ismerete

Fels6oktatasi intézményben, Tanulmanyi és Doktori Iskola ligyekintézésében
gyakorlat, tapasztalat

A palyazat elbiralasa soran eldnyt jelent6é személyes kompetenciak:

Preciz adminisztraciés- és dokumentacids képesség, j6 monotonia tlirés,
J6 problémamegoldd- és kommunikacios képesség,
Nagy teherbiras,

Rugalmassag

A palyazat részeként benyujtandé igazolasok, alatamaszt6 dokumentumok:

Részletes szakmai dnéletrajz

Végzettséget, szakképzettséget, idegennyelv-tudast, egyéb ismereteket tanusitd
okiratok, tovabba jogszabalyban vagy a palyazatban el6irt tovabbi
kovetelmények igazolasara vonatkozo okiratok hiteles masolata

Minden olyan (ok)irat, amelyet a palyazé a palyazat elbiralasa szempontjabol
fontosnak tart

Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal
Osszefiigg6 kezeléséhez

Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy palyazati anyagat, személyes
adatait a vonatkozé jogszabalyok és az Egyetem szabdlyzatai szerint erre
jogosult testiiletek megismerhetik, ill. hogy a palyazati anyagaban foglalt
személyes adatainak a palyazati eljarassal 6sszefliggésben szilikséges
kezeléséhez hozzajarul

Kilfoldon szerzett okleveleknél: OFFI altal leforditott, hitelesitett oklevelek
masolata

A palyazat benyudjtasanak hatarideje: 2023.04.23.
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A palyazat elbirdlasanak modja: A palyazatban foglalt és maradéktalanul bekiildott
dokumentumok fényében tekintjiik érvényesnek a jelentkezést.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2023.04.28.

A palyazati Kiiras tovabbi Kkozzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok
www.gtk.bme.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2023.05.01.

Publikalas tervezett idopontja: 2023.03.24.


http://www.bme.hu/allaspalyazatok
http://www.gtk.bme.hu/

