PALYAZAT KOZZETETELI ADATLAP

Alapadatok
Kitoltés datuma: 2015. majus 14.

Munkaltaté adatai

Munkaltato neve: Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
Munkaltatoi jogkort gyakorld neve: Barta-Eke Gyula

Munkaltatoi jogkort gyakorlé munkakore: kancellar

KSZK-val valé kapcsolattartasra kijelolt munkatars
El6név

Vezetéknév: Szabo

Keresztnév: Krisztina

Telefonszam: 463-3365

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

Vezetoi megbizatasra vonatkozo adatok

Vezet6i megbizatas: hivatalvezet
Az intézmény megnevezése,
ahol a munkavégzésre sor kertil: BME

Megbizatas szervezeti egysége: BME TTK Dékani Hivatal

Megbizatés betolthetdségének id6pontja:  2015. augusztus 1.

Jogviszony iddtartama: 5 éves hatarozott ideji, vezetdi
megbizatas

Foglalkoztatas jellege: vezet6éi megbizatas a BME-n 1évo teljes
munkaid6s, nem oktatd/kutatoi

kozalkalmazotti jogviszony mellett

Munkavégzés helye

Helység: Budapest

Iranyitoszam: 1111

Kozteriilet neve: Milegyetem Kozteriilet jellege: rakpart
Hézszam: 3.

Epiilet: K épiilet

Emelet: 1. emelet 18. Dékani Hivatal

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

A Dékan és a Dékanhelyettesek munkajanak segitése,
A Dékani Hivatal munkajanak operativ iranyitasa,

Javaslattétel a Hivatal dolgozdinak javadalmazasara, jutalmazasara, kozalkalmazotti,
illetve megbizasi jogviszony létesitésére, modositasara vagy megsziintetésére,



Sziikség esetén javaslattétel a Hivatalon beliili munkamegosztas megvaltoztatasara,
A Hivatal dolgozdinak szabadsagolasaval kapcsolatos ligyintézés,

A Hivatal mtikodésére el6iranyzott forrasok optimalis hasznalatanak biztositasa,

A Hivatal kezelésében 1év6 targyi eszk6zok optimalis kihasznaladsanak biztositasa,
Kapcsolattartas a Kancellariaval,

A Kari Tandcs titkdraként a Kari Tandacs iiléseinek 6sszehivasaval, lebonyolitasaval,
jegyzOkonyveinek elkészitésével kapcsolatos adminisztrativ teend6k elvégzése,
koordinalasa. Gondoskodas az iiléseken elfogadott hatarozatok az érdekeltekhez torténd
eljuttatasarol,

A Dékani Tandcs titkaraként az iilések megszervezése, az érintettek tajékoztatdsa a
hatarozatokrol,

A dékan Altal kiadott korlevelek, utasitasok el6készitése, azoknak az érintett szervezeti
egységek vezetdihez torténd tovabbitasa,

A palyazattal elnyerhetd, rektori, kancelldri vagy dékani hatdskorli kinevezések,
megbizasok teljes korti kari szinti ligykezelése. A palyazatokra beérkezd anyagok
véleményeztetésének, engedélyeztetésének, kari tanacsi dontésre  tOorténd
el6készitésének koordinaldsa, kozvetités a Rektori Kabinet, a Kancellaria és a Kkari
szervezeti egységek felé,

A dékani, kari, egyetemi és magasabb szint(i kitlintetésekkel, cimek adomanyozasaval
kapcsolatos kari feladatok koordinalasa,

A Felvételi Tajékoztato kiadvanyok kari részének szerkesztésének koordinalasa,

Részvétel az egyetemi és egyéb szervek altal kért jelentések, beszamolok és mas irasos
anyagok elkészitésében,

A kari rendezvények el6készitésének, lebonyolitasnak koordindldsa, részvétel a TTK
Nyilt Nap szervezésében,

Sziikség esetén az oktatdsi dékan-helyettes helyettesitése a Hallgat6i Jogorvoslati
Bizottsag lilésein, és

Felkérésre a BME vezetésétdl érkez6 dokumentum tervezetek véleményezése,
véleményeztetése.

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

Az illetmény megallapitdsara és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. ¢évi XXXIII. torvény, valamint a Kjt. rendelkezésein tal az illetmény
megallapitdsdra, valamint a juttatisokra vonatkozd egyéb jogszabalyok, bels6d
szabalyzatok megnevezése: BME Humanpolitikai Szabalyzat, a BME TTK bels6
szabalyzatai, rendelkezései.

Elvarasok

Felséfoku végzettség

Hasonlo¢ teriileten szerzett, legalabb 3 éves vezetdi tapasztalat

Egytittm{ikodés, empatia, kommunikécios készség

Onallo, gyors, preciz munkavégzés, naprakész informaciok rendelkezésre bocséjtasa



VI.

Diszkrécio, szolgalati titoktartas

Problémamegold6 készség, rugalmassag, mindségi munkavégzésre valod torekves
Magyar allampolgarsag, biintetlen eldélet, cselekvOképesség

Erkolcsi bizonyitvany (amennyiben jelenleg nem all egyetemi alkalmazasban),

Elvart nyelvtudas
angol kozépfoku nyelvvizsga

Szamitogépes ismeret
Windows, Office, Internet felhasznaloi szintli ismerete

Egyéb elvarasok

Vagyonnyilatkozat: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007.
évi CLIL torvény értelmében a kinevezés eldtt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
all fenn.

Egyéb feltételek a munkakor betdltéséhez:
Nyilatkozat Osszeférhetetlenségi ok fenn nem allasardl, illetve megsziintetésérdl a
palyézat elnyerése esetén.

Elényék

Elonyt jelenté adatok
Végzettség: Fels6foku kozgazdasagi végzettség
Nyelvtudas: Angol felséfoku nyelvvizsga

Palyazati adatok

A jelentkezés adatai:

Jelentkezés modja:

Palyazatat kérjiik, 2015. junius 20-ig juttassa el az alabbi e-mail cimre:
humaneroforras@mail.bme.hu

A péalyézat részeként benyujtando iratok, igazolasok:
- részletes, fényképes szakmai onéletra;jz,
- iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok masolata
- nyilatkozat arrol, hogy a palyazo hozzajarul a palyazati anyagaban foglalt
személyes adatainak - a palyazati eljarassal Osszefiiggésben sziikséges
mértékig - kezeléséhez.

Honlapon valo publikalas kért daituma: 2015. méjus 19.


mailto:humaneroforras@mail.bme.hu

A palyazat benyujtasanak feltételei:
- munkaltatd kivan-e telefonon informdaciot szolgaltatni a palyazok felé a
palyazatrél: nem
A péalyézat elbiralasanak hatarideje: 2015. junius 30.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
Kozszolgalati allasportal, BME honlap, BME Természettudomanyi Kar honlapja és
hirdet6tablaja

A munkaltaté honlapjanak cime: www.bme.hu

Budapest, 2015. majus 14.



