BUDAPESTI MUSzAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem

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

Kancellaria
Létesitménygazdalkodasi lgazgatésag

vezetdi asszisztens (2022/155)
munkakor betoltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
1111 Budapest, Egry Jozsef utca 20-22.
A munkakorbe tartozo feladatok:

o KoOzremikodik az igazgatd és az igazgatohelyettes dontéseinek
kozvetitésében, koordinalja a hozott dontések nyilvantartasat, nyomon
koveti az azokbdl eredd feladatok végrehajtasat, ellenérzi a hataridék
betartasat.

e Részt vesz az igazgatoi dontésekhez szikséges hattéranyagok
osszeallitasaban, szervezi az anyagok Osszeallitasahoz szukséges
folyamatokat, biztositja a szUkséges informacidk aramlasat.

o Koordinalja az lgazgatosag szervezeti egységei kozotti feladatellatas
gordulékeny ligymenetét, folyamatszervezés biztositasat.

e Feladata tovabba: a Létesitménygazdalkodasi Igazgatosag
folyamatainak adminisztrativ tdmogatasa, dokumentumok kezelése,
iratkezelés, kapcsolattartas a Kancellariaval, lgazgatésagokkal és mas
tarsszervezetekkel.



e Bels6 egyetemi dokumentumok el6készitése, egyetemi szabalyzatok
ismerete, alkalmazasa.

e Az lgazgatdsag vezetéi altal kiadott feladatok végrehajtasa.

o FErkezd vendégek és bejové telefonhivasok fogadasa, talalkozok
megszervezese, levelezés kezelése.

e Belsé postazasi feladatok ellatasa, kuldemények feladasa.

e Szervezési, ugyviteli, koordinaciés feladatok ellatasa.

e Tevékenyseége soran felel a vonatkozé jogszabalyok, egyetemi belsé
szabalyozasok, és a munkaltatd utasitasainak betartasaert.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokraa Kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIl. torvény rendelkezései, valamint a
Humanpolitikai Szabalyzat és a Kancellar rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

e Fels6foku képesités,

e  Felhasznaldi szintl informatikai ismeretek (irodai alkalmazasok)

e Alapossag es igényesség (szabalyzatok ismerete és alkalmazasa
elvaras)

e Kozalkalmazotti jogviszony létesitése estén 3 honapnal nem
régebbi erkolcsi bizonyitvany melyben igazolnia kell, hogy a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 20.§
(2) bekezdés a) és d) pontjaban meghatarozott felteteleknek
megfelel, buntetlen el6életli, valamint nem all foglalkozastol vagy
tevékenyegtdl eltiltas hatalya alatt.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
e  Muiszaki végzettség
e Fels6oktatasi szervezetben szerzett tapasztalat
e Kozbeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos tapasztalat

Elvart kompetenciak:

Onallo, illetve kooperativ munkavégzés, terhelhetéség,

JO kommunikacids készség,

Ugyfélorientalt szemléletmod, vidam, egylttmiikodé személyiség,
Dinamikus munkastilus,

Lojalitas, alkalmazkoddképesség a munkavégzeés soran,
SzervezOkészség,

Diplomaciai érzék



A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai onéletrajz

Motivacios levél

Végzettséget, képzettséget igazold okiratok masolata

Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazo hozzajarul személyes adatainak
palyazattal 6sszefuggb kezeléséhez

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. junius 5.

A palyazatok benyujtasanak maédja:
Elektronikus uton Humaneréforras Igazgatosag részére a
humaneroforras@bme.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak maédja, rendje:

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. junius 12.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
e www.bme.hu/allaspalyazatok
e  www.profession.hu

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

Jelentkezéskor a munkakor megnevezése mellett talalhatoé azonositészamot
kérjuk feltintetni. Amennyiben a palyazati felhivasok szdvegében eltérés
talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett kiiras szovegét kell iranyadénak
tekinteni. Végzettségtél, gyakorlattdl és projektektdl fuggben az illetmény
munkaltatéi dontés alapjan pozitiv iranyban eltérhet a térvényi minimumhoz
képest.



