KOZIGALLAS

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. §
alapjan
palyazatot hirdet

Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar
Dékani Hivatal

titkarsagi ligyintézoé (2021/250)
munkakor betoltéseére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideju kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A munkavégzés helye:
Budapest, 1117 Budapest, XI., Magyar tuddsok korutja 2. Qépdlet.

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

Legf6ébb feladata a Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar Dékani Hivatala
titkarsagi feladatainak ellatasa. A dékan és hivatalvezet6 és a titkarsagot
vezeté munkatars munkajanak tdmogatasa. Altalanos recepcids feladatok
ellatasa, mint telefonok fogadasa, lizenetek atadasa, tovabbitasa. Altalanos
vezetdi iranymutatas melletti munkavégzés. Dokumentumok iktatasa,
kezelése, leflzése az iratkezelési elb6irasoknak megfeleléen. Dékani
titkarsagi e-mailek, korlevelek kuldése, tovabbitasa az illetékes kollégaknak.
Tablazatok begydjtése, atalakitasa. A hataridbk pontos kezelése,



emlékeztetbk megirasa. Postazasban valo részvétel. Kapcsolattartas a
szervezeti egysegekkel, Kancellariaval, Rektori Kabinettel. Dékani naptar
kezelése (hataridbk beirasa). Teams megbeszélések I|étrehozasa.
Megbeszélések, talalkozok, targyalasok szervezése. Vendégek fogadasa.
Kari Tanacs Terem el6készitése Kari Tanacs, illetve Dékani Tanacs uléshez.
Dékani Hivatal targyalotermének elOkészitése megbeszélésekhez,
targyalasokhoz. Irodaszer és egyéb rendelések bonyolitasa. Részvétel
egyetemi rendezvényeken, diplomaatadd unnepségeken.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokraa Kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

©® Kozépfoku képesités,

©® MS Office alkalmazasok megbizhato ismerete és alkalmazasa,
kiemelten a Word és Excel ismerete

©® JO helyesiras, folyamatos, gyors gépirastudas

10 Kozalkalmazotti jogviszony létesitése estén 3 hdnapnal nem
régebbi erkolcsi bizonyitvany, amelyben igazolnia kell, hogy a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 20.§
(2) bekezdés a) és d) pontjaban meghatarozott feltételeknek
megfelel, buntetlen elééletl, valamint nem all foglalkozastél vagy
tevékenyégtdl eltiltas hatalya alatt

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
©® Fels6foku végzettség
©® Hasonlo terlleten szerzett tapasztalat
©® Poszeidon iktatasi program kezelésében szerzett tapasztalat

Elvart kompetenciak:

Megbizhato, preciz munkaveégzés,
Terhelhet6ség,

MS Office rendszerek ismerete,
JO szervezl képesseég,
Megbizhatésag, rugalmassag,
Hatarozottsag,

Csapatban valé munkavégzés,

66666686

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

©® Fényképes Onéletrajz



©® Végzettséget igazolo okirat(ok) masolata
©® Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal 0Osszeflggésben szikséges
kezeléséhez hozzajarul
A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. augusztus 13.
A palyazatok benyujtasanak médja:
©® Elektronikus uton Humaneréforras Igazgatdsag részére a
humaneroforras@bme.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak médja, rendje:

A palyazatban foglalt €s maradéktalanul bekuldott dokumentumok fényében
tekintjuk érvényesnek a jelentkezést.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. augusztus 20.

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

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Jelentkezéskor a munkakor mellett szereplé azonositoszamot feltintetni
sziveskedjen. Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés
talalhaté, az Egyetem honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegét kell
iranyadonak tekinteni.



