PALYAZAT KOZZETETELI ADATLAP

Alapadatok

Kit6lt6 neve: Adamis-Szél Viktoria, hivatalvezetd
Kitoltés datuma: 2015. marcius 24.

Intézményi iktatoszam:

Munkaltaté adatai

Munkaltatd neve: Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Természettudoményi Kar, Dékani Hivatal

Munkaltatoi jogkort gyakorld neve: Barta-Eke Gyula

Munkaltatoi jogkort gyakorlé munkakore: kancellar

Munkaltaté cime

Megye

Helység: Budapest
Iranyitoszam: 1111
Kozteriilet neve: Milegyetem
Kozteriilet jellege: rkp.
Hazszam: 3.

Epiilet: K.

Emelet: 1./18.

KSZK-val valé kapcsolattartasra kijelolt munkatars
Elénév

Vezetéknév: Szabo

Keresztnév: Krisztina

Telefonszam: 463-3365

E-mail cim: szabokrisztina@gmf.bme.hu

Munkakorre vonatkozo adatok

Munkakor megnevezése: ligyvivo szakértd
Az intézmény megnevezése,
ahol a munkavégzésre sor kertil: BME
Munkakor szervezeti egysége: BME TTK Dékani Hivatal
Munkakor betolthetéségének idépontja: 2015. aprilis 20.
Jogviszony idOtartama: masfél éves hatarozott ideju,

kozalkalmazotti jogviszony, mely a
masfél év lejarta utan hatarozatlan idejii
jogviszonnya alakulhat at

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidds



Munkavégzés helye
Helység: Budapest
Iranyitoszam: 1111
Kozteriilet neve: Mliegyetem
Kozteriilet jellege: rkp.
Hazszédm: 3.

Epiilet: K

Emelet: 1./18.

A munkakorbe tartozd, illetve a vezetéo megbizassal jaro lényeges feladatok
felsorolasa:

A Kar human-eréforras kezelésével és gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok; a Kar
éves koltségvetésének és elozd évi gazdasagi beszamolojanak Osszeallitasaban valo
aktiv részvétel; negyedéves, féléves és éves gazdasagi beszamolok Osszedllitdsdban
valo kozremiikodés; nagyobb terjedelmii kari anyagok, prezentaciok, jelentések
Osszeallitasa; statisztikak, kimutatasok készitése; munkaiigyi és gazdasagi ligyintézés.
Gazdasagi események konyvelése. A BME TTK gazdasagi ¢s személyi
adatallomanyainak kezelése.

A Kjt. rendelkezésein tul az illetmény megallapitasara, valamint a juttatasokra
vonatkozo egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok megnevezése:

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a kdzalkalmazottak jogallasardl szolod
1992, évi XXXIIL. torvény, valamint a Kjt. rendelkezésein tal az illetmény
megallapitdsara, valamint a juttatasokra vonatkozo egyéb jogszabalyok, belso
szabalyzatok megnevezése: BME Humanpolitikai Szabalyzat, TTK Dékani Hivatal
belsd szabalyzatai, rendelkezései.

Elvarasok
Végzettség: kozgazdasz vagy allamigazgatasi szakiranyu végzettség

vagy

Szak/szakiranyu képesités: az alabbiakban felsorolt képesitések valamelyike:
- fels6foku allamhéztartasi tanfolyam
- képesitett konyveld
- kozgazdasz
- mérlegképes konyveld
- szakkozgazdasz
- lzemgazdasz

Onallo, gyors, preciz munkavégzés, nagyobb munkateriiletek 4tlatasa, konyvelés,
naprakész informaciok rendelkezésre bocsdjtasa, diszkrécid, szolgalati titoktartas.
Egyéb: kivaldo kommunikacids készség, ligyfélorientalt magatartds, rugalmassag,
mindségi munkavégzésre valo torekveés, a kollektiva érdekeinek szem eldtt tartasa.

Elvart nyelvtudas
angol alapfok



VI.

Szamitogépes ismeret
Rendszerismeret:
- az Excel ¢és fiiggvényeinek magas szintli felhasznaloi ismerete
- a Word és PowerPoint alkalmazasok, valamint az Internet hasznalatanak
mindennapi felhasznaldi szintii ismerete
- a BME egységes gazdalkodasi (MGR) ¢és oktatas-nyilvantartasi (Neptun)
rendszere hasznalatanak betanulésa

Egyéb elvarasok

Vagyonnyilatkozat: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007.
évi CLIL torvény értelmében a kinevezés elott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
all fenn.

Egyéb feltételek a munkakor betdltéséhez: Biintetlen eldéletet igazold, 30 napndl nem
régebbi erkdlcsi bizonyitvany (csak eredményes palyazat esetén, a nyertes palyazotol
kérjiik). Nyilatkozat 0Osszeférhetetlenségi ok fenn nem allasardl, illetve
megsziintetésérdl a palyazat elnyerése esetén.

Elényék

Elonyt jelenté adatok

Végzettség: Felsofoku végzettség
Szak/szakiranyu képesités

A VBA programozasi nyelv ismerete

Elonyt jelenté nyelvtudas
Angol nyelvtudas
Nyelvtudas mértéke, szintje
Tovabbi vilagnyelv ismerete

Egyéb elony a munkakor betoltéséhez
szakmai ajanlolevél, referencia eldny, de nem feltétel

Palyazati adatok

A jelentkezés adatai:
Jelentkezés modja:
Palyazatat kérjiik, 2015. aprilis 13-ig juttassa el hozzank az alabbi e-mail cimre:
adamisviki@ttdh.bme.hu vagy postai uton a 1111 Bp., Miegyetem rkp. 3. TTK
Dékani Hivatal, K épiilet 1. emelet 18. Adamis-Szél Viktoria, hivatalvezet6 cimre. A
palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

- részletes, fényképes szakmai 6néletrajz,

- kézzel irott motivacios levél,

- iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok mésolata,



- szakmai ajanlolevél (ha van),

- nyilatkozat arrol, hogy a palyazo hozzajarul a palyazati anyagaban foglalt
személyes adatainak - a palyazati eljarassal 6sszefiiggésben sziikséges
mértékig - kezeléséhez.

Honlapon valo publikélés kért daituma: 2015. méarcius 27.
Palyazat benyujtasanak hatarideje 2015. aprilis 13.
Palyazat benytjtasanak modja postai Giton vagy elektronikusan
Elektronikus benyujtas esetén

- akijelolt munkatars neve: Adamis-Szél Viktoria

- akijel6lt munkatars e-mail cime: adamisviki@ttdh.bme.hu

A palyazat benytjtasanak feltételei:
- munkaltatd kivan-e telefonon informdaciot szolgaltatni a palyazok felé a
palyéazatrol: nem
A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2015. aprilis 20.
A palyazat elbiralasinak modja, rendje: a beérkezett palyazatok alapjan személyes
meghallgatas.
A palyazati kiirds tovabbi kozzétételének helye, ideje:
Kozszolgélati allasportdl, BME honlap, BME Természettudomanyi Kar honlapja és
hirdetotablaja
A munkaltato honlapjanak cime: www.bme.hu

Budapest, 2015. marcius 24.



