Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem

a "Kozalkalmazottak jogallasarol szolé" 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. §
alapjan
palyazatot hirdet

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem, Kancellaria
Miiszaki Kancellar-helyettes Torzskar

Asszisztens
munkakor betoltésére.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1111 Budapest, Egry Jozsef utca 20-22.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetéi megbizassal jaré lényeges
feladatok:

A Mdiszaki Kancellar-helyettes és az iranyitasa ala tartozd szervezeti
egysegek napi munkajanak tamogatasa: _ ugyfelek fogadasa, - talalkozok,
utazasok elb6készitése es megszervezese, _ bejové es
kimendételefonhivasok, e-mailek, egyéb levelezések kezelése, _
kapcsolattartas az Egyetem mas szervezeti egységeivel, - adminisztrativ
tamogatas: gépelés, iratfizés, masolas, iratrendezés, szkennelés, stb. _
iratok iktatasa, szabalyzatok szerinti kezelése, megbrzése, vagy tovabbitasa,
atvételi elismervények kidllitasa, - munkafeladatok nyilvantartasa és
hataridejuk teljesitésének nyomonkovetése, _ egyéb nyilvantartasok
vezetése, _ a szervezeti egység részére torténd irodaszer rendelések
leadasa és nyilvantartasa, . egyéb asszisztensi, adminisztrativ feladatok
ellatasa



llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a "Kozalkalmazottak
jogallasarol szold" 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a(z) Humanpolitikai
Szabalyzat és a Kancellar rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Kozépfoku képesités,

hasonlé munkakorben szerzett minimum két éves tapasztalat
irodai gépek hasznalataban gyakorlat (fénymasolo, fax, stb.)
megbizhatod, rugalmas, kreativ, nyitott szemeélyiség

pontos, preciz munkavégzes

ugyfélkozpontusag, lojalitas

felel6sségvallalas; hatarozottsag, nagyfoku onallésag

kivalé kommunikacios, problémamegoldo és szervezokeszseég
felhasznaldi szintl szamitastechnikai (MS Office) ismeret

SESNSNSNSNSNSNSNS

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
© fels6foku végzettség
©® angol és/vagy német nyelv kdozépfoku ismerete

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

©® Szakmai onéletrajz
©® Veégzettséget tanusitd okirat(ok) masolata

10 Nyilatkozatot arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes
adatainak palyazattal 6sszefliggd kezeléséhez
10 Az alkalmazas feltétele: 3 hdénapnal nem régebbi erkolcsi

bizonyitvany
A munkakor betoltheté6ségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthet6.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2018. szeptember 15.
A palyazatok benyujtasanak maodja:
©® Elektronikus uton Human Eréforras lgazgatdsag részére a
humaneroforras@mail.bme.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2018. szeptember 30.

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



A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacié:

A munkakor napi minimum 6 oras részmunkaiddé vallalasa mellett is
betdlthetd. Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhato,
az Egyetem honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegét kell iranyadonak
tekinteni.



