KOZIGALLAS

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem

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

Kozlekedésmérnoki és Jarmimeérnoki Kar
Gépjarmiitechnolégia Tanszék

Titkarnoé (tanszékvezetdi asszisztens)
munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideju kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Budapest, 1111 Budapest, Stoczek utca 6. J épulet

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

Tanszékvezetd és —helyettes teljes korl adminisztrativ tamogatasa, a
tanszék munkajanak hattértamogatasa, tanszékvezet6 programjanak
szervezése, naptaranak kezelése, tanszéki kikuldetések technikai
elb6készitése, szervezése, elszamolasa és adminisztracioja, eértekezletek
el6készitése, emlékeztetd irasa, kiadott feladatok nyomon kovetése,
palyazatok ugyintézésében részvétel, képzesek lebonyolitasaban részvétel,
szerzGdések  Ugyintézése, kapcsolattartas  képzésben  résztvevd
hallgatokkal, bels6, kuls6 oktatokkal és szervezetekkel, hivatalokkal,
kapcsolattartas Partnerekkel és a kari tanszékek gazdasagi ugyintézoivel,
telefonok, email-ek 0Onall6 kezelése, kapcsolédé adatbazisok o6nalld



kezelése, adatfeltoltés, adatok szlrése, tanszéki helyiségek kulcsainak
kezelése, kimutatasok, beszamoldk készitése, kisebb pénzugyi feladatok
ellatasa, tanszéki altalanos feladatokban vald részvétel, tanszéki kdzos
programok szervezése és adminisztracidja, az iroda muikodtetéseével
kapcsolatos altalanos feladatok ellatasa, a beérkez6 és a kimend levelek
iktatasa, nyilvantartasa, postazasa, rendezése, a tanszékhez kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése, a tanszék munkavégzéséhez sziukseges,
uzemeltetéshez kapcsolddé feladatok ellatasa.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitdasara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo" 1992. évi XXXIIl. torvény, valamint a(z) Egyetem
Szervezeti és Mikodési Rendje és Humanpolitikai Szabalyzata vonatkozé
rendelkezései, illetve az Egyetem mindenkori bels6 szabalyozasai,
rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

©® Kozépiskola/gimnazium,

©® Angol nyelv széban és irasban aktiv tarsalgasi szintl ismerete (e-
mailen és telefonon keresztll is)

©® Er6s felhasznaloi szintd MS Office ismeretek

© A BME iktatasi (Poszeidon) és gazdasagi (MGR) rendszer
hasznalat betanulasanak vallalasa

10 Kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén érvényes, 3
honapnal nem régebbi a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
evi XXXIII. térvény 20. §. (2) bekezdés a) és d) pontjaban
meghatarozott feltételeknek  megfelel6  hatdésagi  erkolcsi
bizonyitvany benyujtasa szukséges.

10 Versenyszféraban, fels6vezetdi asszisztens vagy hasonlo
munkakorben szerzett 1-3 éves tapasztalat

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:

©® Fels6foku vegzettség

10 Kozépfoku kbzgazdasagi végzettség vagy pénzugyi szamviteli
gazdasagi Uugyintéz6 OKJ-s végzettség vagy mérlegképes
konyvelbi végzettség

® Hasonlo6 tertleten szerzett korabbi tapasztalat

© A kozszféraban vagy felsGoktatasi intézményben szerzett
tapasztalat

©® Neémet nyelv aktiv tarsalgasi szintl ismerete



Elvart kompetenciak:

Onallo, gyors, preciz munkavégzés,

Egyuttmikodd, nyitott, pozitiv szemeélyiseg,

Proaktiv, onallé kezdeményez6 hozzaallas,

J6 irasbeli és szbdbeli kommunikaciés készség,

Kitartas, terhelhetbség, kitiind problémamegoldd képesség,
Nagyfoku rugalmassag,

Felel6sség tudat,

Hatarozottsag,

Min6ségi munkavégzésre valo torekvés,

Csapatban valé munkavégzés,

666666686

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

©® Fényképes szakmai dnéletrajz

©® Motivacios levél

©® Veégzettséget és/vagy kepzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
masolata

10 Nyilatkozatot arrol, hogy a palyazé hozzajarul személyes
adatainak palyazattal 0sszefugg6 kezeléséhez

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betolthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2019. januar 18.
A palyazatok benyujtasanak maédja:
©® Elektronikus uton Human Eréforras lgazgatosag részeére a
humaneroforras@mail.bme.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2019. januar 25.

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

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Az alapilletmény kiegészul egyéb juttatasokkal, ezaltal biztositva a
versenyképes jovedelmet. Amennyiben a palyazati felhivasok szévegében
eltérés talalhato, az Egyetem honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegét
kell iranyadonak tekinteni.



