KOZIGALLAS

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasarol szolo" 1992. évi XXXIIL. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Kancellaria, Uzemeltetési és Karbantartasi Igazgatésag
Dokumentumkezelési Osztaly

igazgatasi iigyintézo (Postaszolgalat - dokumentumkezeld)
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6
A munkavégzés helye:
Budapest, 1111 Budapest, Miiegyetem rakpart 3.
A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaro 1ényeges feladatok:
A Magyar Postatol beérkezd levélpostai kiildemények, tértivevényes és ajanlott levelek,
csomagok atvétele. A beérkezd kiildemények, ujsagok, kiadvanyok, csomagok szervezeti
egységenkénti szétvalogatdsa, szamitdgépes nyilvantartdsba vétele, a kiildemények
postafiokokban torténd elhelyezése, kézbesitok részére torténd atadasa. A kiilsé feladasra
szant kiildemények begylijtése, atvétele, szamitogépes nyilvantartdsba vétele. Belsd
kiildemények atvétele, nyilvantartasba vétele, atadas-atvétele. Igény szerint kiildemények
belsd és kiilsé személyes kézbesitése. A kimend postai kiildemények feladdsa a Magyar Posta
postahivatalaiban.
Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol sz616" 1992.

évi XXXIII. torvény, valamint a(z) Humanpolitikai Szabdlyzat, valamint a Kancellar
rendelkezései az iranyadok.



Palyazati feltételek:

© Kozépfoku képesités,
® Word, excel felhasznaloi szintii ismerete

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
©® Elektronikus iratkezel6 (pl. Poszeidon) rendszer felhasznaloi szintli ismerete
©® Winpa postazo szoftver ismerete
©® gépirastudas

Elvart kompetenciak:

©®  j6 kommunikacios készség,
©® Onalldan és csapatban torténd munkaveégzes,
©® rugalmassag,

©® precizitas,

©® megbizhatosag,

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
©®  Végzettséget tantsitd okirat(ok) masolata
©®  Szakmai Onéletrajz
©® Azalkalmazas feltétele: 3 honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany
© Nyilatkozatot arrol, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal
Osszefiiggd kezeléséhez
A munkakor betolthetoségének idopontja:
A munkakor a palyazatok elbirdlasat kovetden azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. junius 26.
A palyazatok benyujtasanak modja:
©® Elektronikus iton Human Er6forras Igazgatdsag részére a
humaneroforras@mail.bme.hu E-mail cimen keresztiil

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. junius 30.

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

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb 1ényeges informacio:

Amennyiben a palydzati felhivasok szovegében eltérés taldlhatd, az Egyetem honlapjan
kozzétett palyazati kiiras szovegét kell iranyaddnak tekinteni.



