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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Orszagos Miiszaki Informacios Kézpont és Konyvtar
Igazgatasi Osztaly
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

titkarsagi koordinator (2024 /229)

munkakor betoltésére.

Tevékenységi kor, ellatand6 feladatok:

Titkarsagi, adminisztraciés és humanpolitikai feladatok, levelezések, nyilvantartdsok naprakész
vezetése, kozremiikodés a statisztikak, beszamolok készitésében. Vezetsi asszisztensi feladatok
ellatasa. Iktatasi és irattarazasi feladatok ellatdsa. Kapcsolattartds mas szervezeti egységekkel,
egylttmiikodés, helyismeret biztositasa. Aktiv részvétel az osztaly egyéb feladataiban.

Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas formaja:

Hatarozatlan idejt

Teljes munkaid6

A prébaid6 mértéke 4 honap.
Munkavégzés helye: Budapest, 1111 Budapest, Miiegyetem rakpart 3.

Allashirdeté szervezet bemutatasa:

A t6bb mint 240 éves multra visszatekintd BudapestiMiiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet( szerepet tolt be a felsGoktatasban. A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Orszagos Miiszaki Informaciés Kozpont és Konyvtar (BME OMIKK) keretében miikodik az
Egyetem kozponti konyvtara és a levéltara. F6 feladata gylijteménye és szolgaltatasai révén az
egyetemi kutatds és oktatds tamogatdsa. Gyljteménye tobb, mint egymilli6 konyvtari
dokumentumot és tdbb, mint 1300 iratfolyométer levéltari iratot tartalmaz. Egyetemi
konyvtarként és levéltarként els6dleges felhasznal6i a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi
Egyetem hallgatoi, oktatdi, kutatéi és munkatarsai. Orszagos szakkonyvtarként gyiijteménye és
szolgaltatasai nyilvanosan elérhet6k. FelsGoktatasi levéltarként biztositja az egyetemen
keletkezett koziratok kutatasat a nyilvanossag szamara.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozicié megnevezése mellett taldlhaté azonositészamot kérjik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell iranyadénak tekinteni.

A bérezés megegyezés szerint, végzettségtdl és gyakorlattol fiiggéen alakul.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciét a https://www.omikk.bme.hu honlapon
szerezhet.
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Feltételek, Elonyok
Jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények:

Erkélcsi bizonyitvany

Palyazati feltétel meghatarozasa:

Féiskolai, vagy egyetemi végzettség
MS Office Word, Excel megbizhat6 ismerete és haszndalata
Minimum 3 év szakmai tapasztalat

Angol nyelv tarsalgasi szintli ismerete

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:

Fels6oktatasban szerzett tapasztalat

Poszeidon rendszer ismeret

Elvart kompetenciak:

Preciz, felel6sségteljes munkavégzés,
Pozitiv hozzaallas a feladatokhoz,
Problémamegold6 képesség,
Egylittmiikodési képesség,
J6 irasbeli és szobeli kommunikaciés készség
Rugalmas alkalmazkodas a kdrnyezet és az elvarasok valtozasahoz
Az 4j iranti fogékonysag
A palyazat részeként benyudjtandoé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
Részletes szakmai dnéletrajz,
Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok masolata,

Nyilatkozat arrél, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal Osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

A palyazat benyudjtasanak hatarideje: 2024.11.03.

A palyazat elbiralasanak mddja:
A palyazatban foglalt és maradéktalanul bekiildott dokumentumok fényében tekintjiik
érvényesnek a jelentkezést.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2024.11.08.
A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye:
- www.bme.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betoltésének id6pontja: palyazat elbiralasat kovetéen azonnal

Publikalas tervezett idopontja: 2024.10.04.
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