PALYAZAT KOZZETETELI ADATLAP

Alapadatok

Kitolt6 neve: Adamis-Szél Viktoria
Kitoltés datuma: 2012.07.12.
Intézményi iktatoszam:

Munkaltaté adatai

Munkaltato neve: Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Természettudomanyi Kar, Dékani Hivatal

Munkaltatoi jogkort gyakorld neve: Dr. Pipek Janos

Munkaltatéi jogkort gyakorlé munkakore: dékan

Munkaltaté cime

Megye

Helység: Budapest
Irdnyitészdm: 1111
Kozteriilet neve: Milegyetem
Kozteriilet jellege: rkp.
Hézszam: 3.

Epiilet: K.

Emelet: 1./18.

KSZK-val valé kapcsolattartasra kijelolt munkatars
Elonév

Vezeteknév: Szabd

Keresztnév: Krisztina

Uténév

Telefonszam: 06-1-463-3365

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

Munkakorre vonatkozo adatok

Munkakor megnevezése: ligyvivo szakértd

Az intézmény megnevezése, ahol a munkavégzésre sor kertil:

Munkakor szervezeti egysége: BME TTK Dékani Hivatal

Munkakor betolthetoségének idépontja: 2012. szeptember 3.

Jogviszony idOtartama: hatarozatlan idejii, kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidds



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

Epiilet: K.

Emelet: 1./18.

A munkakorbe tartozd, illetve a vezetd megbizassal jaré lényeges feladatok
felsorolasa:

a kar altalanos tgyviteli / titkarsagi feladatai, kari, bizottsagi, tanacsi tlések
Osszehivasa, rendezvények szervezése, illetve azokban vald aktiv részvétel talalkozok,
idopontok egyeztetése, jegyzOkonyvek készitése, alapszintii gazdalkodasi feladatok
(pl. szamladk ellenérzése, nyilvantartdsa) személyi palyazatok kiirdséban,
begylijtésében, megvalodsitdsdban részvétel; beszdmoldk, nagyobb terjedelmili kari
anyagok, prezentaciok, jelentések Osszeallitasaban aktiv részvétel, utazasok
nyilvantartéasa, iktatas, postazas, irodaszer rendelés.

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

Az illetmény megallapitadsara és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo
1992, évi XXXIIL. torvény, valamint a Kjt. rendelkezésein tal az illetmény
megallapitdsdra, valamint a juttatdsokra vonatkozo egyéb jogszabalyok, bels6
szabalyzatok megnevezése: BME Humanpolitikai Szabalyzat, TTK Dékani Hivatal
bels6 szabalyzatai, rendelkezései az irdnyadok.

Elvarasok
Végzettség: tanitdi, tandri, allamigazgatdsi, koézgazdasidgi vagy kommunikéacids
szakiranyu végzettség. Honlap készitési és kezelési ismeretek, gyakorlat.

Onallé, gyors, preciz munkavégzés, szervezékészség, nagyobb munkateriiletek
atlatasa, naprakész informéciok rendelkezésre bocsajtasa, diszkrécid, szolgalati
titoktartas.

Egyéb: kivaldo kommunikacids készség, ligyfélorientalt magatartds, rugalmassag,
mindségi munkavégzésre valo torekvés, a kollektiva érdekeinek szem eldtt tartasa.

Elvart nyelvtudas
Nyelv, nyelvtudas mértéke, nyelvtudas szintje: angol nyelv kozépfok, beszédkészségii
ismeret

Szamitogépes ismeret
Rendszerismeret:
- a szamitogép felhasznaloi szintli ismerete (Word, Excel, PowerPoint,
Internet)
- Honlap készitési ismeretek, honlap szerkesztés
- a BME egységes gazdalkodasi (MGR) és oktatas-nyilvantartasi (Neptun)
rendszere hasznalatanak sziikség szerinti betanuldsa



Egyéb elvarasok
Egyéb feltételek a munkakor betoltéséhez: Biintetlen elééletet igazold, 30 napnal nem
régebbi erkolcesi bizonyitvany (csak eredményes palyazat esetén, a nyertes palyazotol
kérjiik).

V.  Elényok

Elonyt jelenté adatok

Végzettség: Felsofoku végzettség

Angol fels6fokt nyelvvizsga

FelsGoktatasi intézményben titkarsagi és/vagy gazdasagi teriileten szerzett tapasztalat
Kommunikacids és/vagy PR tapasztalat

Pénziigyi ismeretek

Elonyt jelenté nyelvtudas
Nyelv, nyelvtudas mértéke, nyelvtudas szintje: tovabbi vilagnyelv ismerete

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

V1.  Palyazati adatok

A jelentkezés adatai:
Jelentkezés modja:
A palyazatat kérjiik, 2012, augusztus 21-ig juttassa el hozzank az
adamisviki@ttdh.bme.hu e-mail cimre VAGY a Budapesti Miiszaki és
Gazdasagtudomanyi Egyetem 1111 Bp., Miiegyetem rkp. 3., TTK Dékani Hivatal,
Adamis-Sz¢l Viktoria cimre. A palyazat részeként benytjtando iratok, igazolasok:
- részletes, fényképes magyar és angol nyelvii szakmai 6néletrajz,
- kézzel irott motivacios levél,
- iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolo okirat masolata,
- nyelvismeretet igazolé dokumentum masolata
- szakmai ajanlolevél eldnyt jelent,
- nyilatkozat, hogy a palyazati anyagéban foglalt személyes adatainak - a
palyazati eljarassal 6sszefliggésben sziikséges - kezeléséhez hozzajarul.
Honlapon val6 publikalas kért daituma: 2012. jilius 18.
Pélyazat benyujtasanak hatarideje 2012. augusztus 21.
Palyazat benyujtasanak modja postai iton VAGY elektronikusan
Elektronikus benyujtas esetén
- akijelolt munkatars neve: Adamis-Sz¢l Viktoria
- akijel6lt munkatars e-mail cime: adamisviki@ttdh.bme.hu

A palyazat benyujtasanak feltételei:
- munkaltatd kivan-e telefonon informaciot szolgaltatni a palyazok felé a
palyazatrél: nem


mailto:adamisviki@ttdh.bme.hu

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2011. szeptember 10.

A palyazat elbirdlasanak modja, rendje: a beérkezett palyazatok alapjan személyes
meghallgatas.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje

A munkaltaté honlapjanak cime: www.bme.hu, www.ttk.bme.hu

(amennyiben a palyazati felhivasban fel kivanja tiintetni)

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio

(amennyiben a palyazati felhivasban fel kivanja tiintetni)

Budapest, 2012. jalius 12. Adamis-Szél Viktoria
hivatalvezeto



