Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem

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

Kozlekedésmérnoki és Jarmimérnoki Kar
Dékani Hivatal

Titkar / Titkarné
munkakor betdltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
Hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti jogviszony
Foglakoztatas jellege:
Teljes munkaidd vagy részmunkaidd
A munkavégzés helye:
Budapest, 1111 Budapest, Miiegyetem rkp. 3.
A munkakorbe tartozo, megbizassal jaro lényeges feladatok:
e avezetd altal meghatarozott allando és ideiglenes feladatok ellatasa,
e D¢kani Hivatal munkdjanak hattértamogatasa,
e anapi aktualis titkarndi, adminisztrativ feladatok ellatasa,
e abeérkezo és a kimend levelek iktatdsa, nyilvantartasa, postazasa, rendezése,
e a hivatalhoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése,

e a hivatal munkavégzéséhez sziikséges, lizemeltetéshez kapcsolodo feladatok ellatasa,
e kapcsolattartas a Partnerekkel és a Kari tanszékek tigyintézoivel.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megéllapitdsara és a juttatasokra a "Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo6" 1992.
évi XXXIII. torvény, valamint a(z) Egyetem Szervezeti és Milkodési Rendje ¢és
Humanpolitikai Szabalyzata vonatkozo rendelkezései, illetve az Egyetem mindenkori belsd
szabalyozasai, rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

minimum kozépfoku végzettség,

erds felhasznaloi szinti MS Office ismeretek,
onallo, gyors preciz munkavégzés,

naprakész informaciok rendelkezésre bocséjtasa,



e a BME iktatasi (Poszeidon) és oktatas-nyilvantartasi (Neptun) rendszere hasznalatanak
betanulasa,
e alapfoku angol nyelvtudas.

Elvart kompetenciak:

kivalo kommunikacios- és problémamegoldd készség,
igyfélorientalt magatartas,

rugalmassag,

felelosség tudat,

hatarozottsag,

mMindségi munkaveégzésre valo torekvés,

a kollektiva érdekeinek szem eldtt tartasa.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

onéletrajz,

végzettséget igazolod bizonyitvanyok,

az alkalmazas feltétele: 3 honapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvany,

nyilatkozatot arrol, hogy a palydzd hozzajarul személyes adatainak palyazattal
0sszefliggd kezeléséhez.

A munkakor betolthetoségének idépontja:

A munkakor legkorabban a palyazatok elbiralasat kovetden azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2017. oktober 15.

A palyazatok benyujtasanak modja:

e Elektronikus uton titkarsag részére: krisztina.mozer@mail.bome.hu

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2017. oktober 20.
Legkorabbi munkaba allas: 2017. oktober 24.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
e Www.bme.hu
e www.kozlekedes.hu

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés taldlhatd, az Egyetem honlapjan
kozzétett palyazati kiiras szovegét kell iranyadonak tekinteni.
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