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

palyazatot hirdet Kdzalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
nemzetkozi tanulmanyi tigyintézo (2024/090)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor, ellatand6 feladatok:

A Nemzetkozi Tanulmanyi Iroda (NTI) munkafolyamataiban valé részvétel, a pontos
adminisztraci6 ligymenetének végzése a hivatalvezetd, a Nemzetkozi dékanhelyettes és az
lgyvivé szakértd iranyitasaval és az ott dolgozé kollégaval 6sszhangban.

A képzésekhez kapcsol6do oktatasszervezési feladatok végzése, kapcsolattartas a szakok
szakmai felel6seivel és az idegennyelvii képzések felvételi ciklusainak lebonyolitasa.

Kiilfoldi 6sztondij programok (tdbbek kozott Stipendium Hungaricum, Christian Young
People  Scholarship  Program, Diaszpéra FelsGoktatdsi  Osztondijprogram)

s sz

Az Intenziv Kurzus angol nyelv{i program szervezésében valg aktiv részvétel.

Egytlittm{ikodés a kari nemzetkozi ligyeket ellaté munkatarsakkal tobbek kozott a kari
nemzetkozi egylttmiikodési lehet&ségek felkutatasaban, kiilfoldi vendégek fogadasaban.

s sz

kapcsolatok dpolasaban valé részvétel.

Kiilfoldi vendégek fogadasa, illetve fogadasuk megszervezése. A Kkari kiutazisok
adminisztrativ el6készitése.

Betoltendd allas jogviszonya: Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan
Teljes munkaidé
A munkaltato jelen munkakornél 4 hdnap préobaid6t hataroz meg.

Munkavégzés helye: 1117 Budapest, Magyar tud6sok korutja 2. Q épiilet.

Allashirdetd szervezet bemutatasa:

A t6bb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti Miiszaki és Gazdasadgtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a fels6oktatdsban. Campusunk a Szabadsag-hidtdl egészen a Petdfi-hidon
tul huzodik szamos miiemlék épiilettel, parkossétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutaté intézményeiben kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgaté részestil
oktatdsban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tamogatja.

A munkaltatoval, dllassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a fenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozicid6 megnevezése mellett talalhaté azonositészamot kérjiik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szévegében eltérés taldlhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell iranyadonak tekinteni. Végzettségtdl, gyakorlattol és projektektdl fliggben az
illetmény munkaltatdi dontés alapjan pozitiv irdnyban eltérhet a torvényi minimumhoz képest. A
palyazattal kapcsolatos egyetemi szabalyok a BME és a GTK honlapjain megtekinthet6k.


mailto:humaneroforras@bme.hu
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Feltételek, El6nyok

Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
- Erkélcsi bizonyitvany
Palyazati feltételek:
- Egyetem, f6iskola, legalabb alapszakos diploma
- Kozépfoku ,C” tipusa nyelvvizsga
- Aktiv angol nyelvtudas széban és irasban
- NEPTUN tanulmanyi rendszer ismerete

- FelsGoktatasi intézményben, tanulmanyi tigyek intézésében legalabb két
éves gyakorlat, tapasztalat

- Altalanos vezet6i iranymutatas melletti munkavégzés

- MS Office alkalmazasok megbizhat6 ismerete és alkalmazasa

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent:
- APOSZEIDON iigyviteli (iktato és irattari) rendszer ismerete

- Fels6oktatdsi intézményben, Tanulmdanyi iigyek intézésében gyakorlat,
tapasztalat

- Fels6foku nyelvvizsga

Elonyt jelent6 személyes kompetenciak:
- Preciz adminisztracids- és dokumentacios képesség, j6 monotdnia tiirés,
- ]6 problémamegoldd- és kommunikacids képesség,
- Nagy teherbiras,

- Rugalmassag

A palyazat részeként benyudjtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:

Részletes, fényképes, szakmai 6néletrajz

Végzettséget, szakképzettséget, idegennyelv-tudast, egyéb ismereteket tanusité okiratok,

tovabba jogszabalyban vagy a palyazatban el6irt tovabbi kovetelmények igazolasara
vonatkoz6 okiratok hiteles masolata

Minden olyan (ok)irat, amelyet a palyazo a palyazat elbiralasa szempontjabdl fontosnak
tart

Nyilatkozat arrél, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal dsszefiiggd
kezeléséhez

Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasardl, hogy palyazati anyagat, személyes adatait a
vonatkozd jogszabalyok és az Egyetem szabdalyzatai szerint erre jogosult testiiletek

megismerhetik, ill. hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal Osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

Kilfoldon szerzett okleveleknél: OFFI altal leforditott, hitelesitett oklevelek masolat
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A palyazat benyudjtasanak hatarideje: 2024.04.09.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.04.17.
A palyazati Kiiras tovabbi Kkozzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok

Allas tervezett betoltésének idépontja: A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal
betolthet6

Publikalas tervezett idopontja: 2024.03.25.
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