Szervezési és kommunikacios titkari allas a BDDSZ-nél

Munkaltaté neve: Bolcsédei Dolgozék Demokratikus Szakszervezete (BDDSZ)
székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 32.

telefonszama: 06-1/311-0645

e-mail cime: bddsz@bddsz.hu

Az allaslehetéséggel kapcsolatban érdeklédni lehet (név, telefon):

Szlics Viktoéria 06-20/418-7203

A meghirdetett munkakor elnevezése:
szervezési és kommunikadcios titkar

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidds (8 drds)

A munkavégzés helye:
1068 Budapest, Vdrosligeti fasor 10.

A munkakor betoltéje altal ellatandé feladatkérok, feladatok:

A BDDSZ szervezési- és kommunikdcios titkdraként képes a tdrsadalmi szervezetnél az
Alapszabdlyban és a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatban foglaltak alapjan — illetve a testiileti
déntések figyelembevételével, az elnék irdnyitdsa mellett — éntevékenyen elldtni a szakszervezet
teljes korii adminisztrativ, szervezési- (beleértve a tagtoborzdst) és kommunikdcids feladatait.
Feladatok részletesebben:

- irasbeli kapcsolattartdst szolgalo levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elGkészitése (pl.
beszamoldk, jegyz6kényvek, elbterjesztések, hatdrozatok, megdllapoddsok, jelentések stb.)
megszerkesztése; sziikség esetén sokszorositdsa,

- iratok, egyéb dokumentumok szakszert(i kezelése, tdroldsa; elektronikus adatbdzis kezelés,

- hatdridék egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartdsa a vezetd tevékenységéhez kapcsoldddan;

- a szakszervezet testiileti liléseinek egyeztetése, litemezése; szervezése, koordindldsa;

- kilénféle adatgylijtések végzése; részvétel a szervezet kisebb-nagyobb 6ndllo kutatdsaiban;
adatfeldolgozds;

- kapcsolattartds a szakszervezet kiils6é partnereivel, valamint a szervezet belsé
munkatdrsaival, az alapszervezetek tisztségviselGivel, tdrszakszervezetekkel, és a
konféderdcioval;

- korszerli lgyviteli és kommunikdcids eszkézék kezelése: hirlevél, e-mailek, weblap
kezelés/szerkesztés, FB oldal kezelés, esetenként kapcsolattartds a sajtéval;

- tagtoborzdsi feladatok elldtdsa, tagsdg-tdjékoztatdsa, kapcsolatok dpoldsa;

- egyéb, a szakszervezeti élethez tartozd rendezvény és esemény szervezése
(rendezvény/utazdsszervezés, demonstrdcic, PR, ligyfélkapcsolat stb.);

- Biztositja a reprezentdcios kellékeket a vendégek fogaddsdhoz. El6késziti a rendezvényeket.
Szolgdltatdsokat rendel a rendezvényekhez (étkeztetés, ajandékozds, programok).

- Koordindlja a rendezvény utémunkdlatait;

- Bekapcsolddik a szervezet nemzetkézi munkdjaba, sziikség esetén részt vesz azokban;

Jogallas, bérezés
Munka Térvénykényve szerinti foglalkoztatds.
Bérezés megegyezés szerint + Cafeteria a probaidé lejarta utdn.

Palyazati feltételek:
A hazai bélcsédei elldtds ismerete. Készség szintii IKT eszk6zék haszndlata (Word, Excel, PowerPoint,
kép- és videdszerkeszté alkalmazdsok, levelezés, stb.), fels6foku végzettség.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
A magyar bélcsédei ellatas fontosabb szabalyzbinak ismerete, angol nyelvtudas.

Elvart kompetenciak, készségek:
Alapossdg, precizitds, j6 matematikai-, logikai-, szervezési-, kommunikdcids-, fogalmazd-, helyesirdsi,
és infokommunikdcids készség.
Legyen képes:
- kapcsolatlétesitésre, -épitésre és azok dpoldsdra,




- alkalmazni a statisztikai informdcidgydijtés egyszerilibb mdodszereit,
- amunkdjdhoz sziikséges szabdlyozok nyomon kévetésére, megértésére és alkalmazdsdra,
- a gyakorlatban el6fordulé (gyiratok, levelek tartalmi és formai szempontbdl megfelel6
megfogalmazdsdra, esztétikus kivitelezésére,
- a kommunikdcios helyzetekhez kapcsoldda illem-, etikett-, protokollszabdlyok betartdsdra.
Elvart kompetenciajellemzék, magatartasjellemz6k: /6 szervezési- és kommunikdcids képesség, jo
problémamegoldd képesség, nyugodtsdg, alapossdg.

A munkakor f6 kihivasai:
Jogszabdlykévetés, precizitds, rendszerszemlélet, empdtia, nyugodt viselkedés.

A munkakor betoltésének tervezett idépontja:
2021. augusztustol

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:
Onéletrajz, motivacios levél a bérigény megjelélésével, bizonyitvanyok csatoladsa.

A palyazat benyujtasanak helye, hatarideje, és moédja:
Elektronikusan, a szucs.viktoria@bddsz.hu e-mail cimre, 2021. augusztus 20-ig!

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak maodja, rendje:

A jelbltek irasbeli palyazatanak attekintését kbvetéen, az elsé kérben kivalasztott jelentkez6k
szemelyes meghallgatasa, mely keretében rovid probafeladat (levéliras, tablazatkezelés)
helyszini elkészitését kérjlik.

A palyazat elbiralasanak hatarideje:
Legkésdbb 2021. szeptember 10.
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