Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Kozponti Tanulmanyi Hivatala

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

tanulmanyi szakérté
munkakor betdltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidd

A munkavégzés helye: Budapest, 1111 Budapest, Milegyetem rakpart 7-9.

A munkakérbe tartozo lényeges feladatok:

o A BME tanulmanyi szabalyzatainak, munkautasitasainak végrehajtasa, tanulmanyi adminisztracio,

o (késbbb) a tanulmanyi iigyintézok tevékenységének segitése, koordinalasa

o A Neptun tanulmanyi rendszer és a Poszeidon tigyviteli (iktato és irattari) rendszer kezelése,
lekérdezések, csoportos miiveletek végzése,

o A hallgatok (személyes, tanulmanyi és pénziigyi) adatainak kezelése, az iigyfelek kiszolgalasa,

o Hallgatéi tanulmanyi és vizsgailigyekben a kérelmek fogadasa, adatszolgaltatas a dontéshozoknak, a
dontések utani adminisztraci6 elvégzése, kapcsolattartas a Kari Tanulmanyi Bizottsagokkal és Oktatasi
Dékanhelyettesekkel,

o részvétel a belsd auditokban.

Illetmény és juttatasok: Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

o legalabb kozépfokl végzettség
o  szervezésben, vezetésben, iranyitasban gyakorlat
o MS Office (Word, Excel, Access, Powerpoint) magas szintii ismerete
o Dbiintetlen eldélet, cselekvoképesség
Elonyt jelent:

o hasonlé munkakérben szerzett tapasztalat
o fels6foku végzettség

o SQL ismeretek

o azangol nyelv ismerete

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok: szakmai oOnéletrajz elérhetdséggel és (bruttd)
jovedelemigény megjeldlésével, munkahelyi referencia lista, motivacids levél, bizonyitvanyok masolata

A munkakor betolthetoségének idépontja: 2015. junius 1-t6l
Az alkalmazas feltétele: 3 honapnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvany
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2015. majus 10.

A palyazatok benyujtasanak médja:
Csak elektronikus ton a gyory.gabriella@kth.bme.hu E-mail cimen keresztiil

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2015. majus 31.



