Szervezési és kommunikacios titkari allas a BDDSZ-nél

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

Orszagos Iroda: 1068 Bp., Véarosligeti fasor 46-48. Il. em. 15-16.

telefonszadma: 06-1/311-0645

e-mail cime: bddsz@bddsz.hu

Az allaslehetéséggel kapcsolatban érdekldédni lehet (név, telefon):

Sziics Viktoria 06-20/418-7203

A meghirdetett munkakor elnevezése:
szervezési és kommunikdcios titkar

Foglalkoztatas jellege:
Részmunkaidds (4 ords)

A munkavégzés helye:
1068 Budapest, Vdrosligeti fasor 46-48.

A munkakér betoltbje altal ellatandé feladatkorok, feladatok:

A BDDSZ szervezési- és kommunikdcios titkdraként képes a tdrsadalmi szervezetnél az
Alapszabdlyban és a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatban foglaltak alapjan — illetve a testlileti
déntések figyelembevételével, az elnék irdnyitdsa mellett — éntevékenyen elldtni a szakszervezet
egyes adminisztrativ, szervezési- és kommunikdcids feladatait.

Feladatok részletesebben:

- irdsbeli kapcsolattartdst szolgdlo levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elGkészitése (pl.
beszamolok, jegyz6kényvek, hatdrozatok stb.) megszerkesztése; sziikség esetén
sokszorositdsa,

- adatbdziskezelés, tagnyilvdntartdshoz kapcsoloddé adatok naprakész vezetése,

- szervezet kiils6 és bels6 kommunikdcidjanak elldtdsa hirlevél, e-mailek, weblap
kezelés/szerkesztés, FB oldal kezelés, esetenként kapcsolattartds a sajtéval;

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

- Koordindlja a rendezvények utomunkdlatait;

- Bekapcsolddik a szervezet nemzetkézi munkdjdba, megdllapodds szerint részt vesz azokban;

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

Pdlydzati feltételek:
o Készség szintli IKT eszkéz6k haszndlata (Word, Excel, PowerPoint, kép- és videdszerkesztd
alkalmazadsok, levelezés, hirlevélkiildés, stb.)
e kommunikdcid, PR teriileten szerzett végzettség
e tapasztalat a social media management teriiletén
e magas szintli Canva, Mailchimp, Google Forms (vagy mds hasonld digitdlis platformok) dltal
nyujtott lehet6ség ismerete

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
A hazai bélcsédei hdlozat ismerete, érdekképviseleti tapasztalat, esetleg tanulmdny, angol
nyelvtudas.

Elvart kompetenciak, készségek:
Alapossdg, precizitds, jo szervezési-, kommunikdcios-, fogalmazo-, helyesirdsi, és infokommunikdcids
készség.
Legyen képes:
- kapcsolatlétesitésre, -épitésre és azok dpoldsara,
- alkalmazni a statisztikai informdcidgydijtés egyszeriibb modszereit,
- levelek, kommunikdciés anyagok tartalmi és formai szempontbdl megfelelé
megfogalmazdsdra, esztétikus kivitelezésére,
- a kommunikdcios helyzetekhez kapcsolodo illem-, etikett-, protokollszabdlyok betartdsdra.




Elvart kompetenciajellemz6k, magatartasjellemzék: Jo szervezési- és kommunikdcios képesség, jo
problémamegoldo képesség, nyugodtsdg, alapossdg.

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

A munkakor betdltésének tervezett idépontja:
2025. méarciustol

A palyazat részeként benyujtandod iratok, igazolasok:
Onéletrajz, motivacios levél a bérigény megjeldlésével, bizonyitvanyok csatolasa.

A palyazat benyujtasanak helye, hatarideje, és modja:
Elektronikusan, a szucs.viktoria@bddsz.hu e-mail cimre. Folyamatos.

A palyazati eljaras, a palyazat elbirdlasanak maédja, rendje:
A jeldltek irasbeli palyazatanak attekintését kévetben, a kivalasztott jelentkez6k személyes
meghallgatisa.

A palyazat elbiralasénak hatarideje:
Tervezetten 2025. februar 28, ami a jelentkezések alakulasatdl fiigg.
(A hataridé késébbi idépontra modosulhat, az allas betoltésének fliggvényében.)



mailto:szucs.viktoria@bddsz.hu

