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Biztos hely, biztos tudas, biztos j6vé!

BESZERZESI REFERENS / UGYINTEZO

A Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem Magyarorszag egyik meghatarozé
egyeteme és tudaskodzpontja rendkivil szerteagazo tevékenységi korrel és az
egész orszagra kiterjedé campus és intézeti halozattal.

Egyetemtlink beszerzé csapatat bévitjik, mely munkakdér a beszerzési
folyamatok irodai tigyintézését jelenti, azaz jelen palyazat nem anyag- vagy
arubeszerz6 fizikai allashely betoltésére iranyul!

Az idealis jelolt beszerzési adminisztracios ismeretekkel rendelkezik
elsésorban allami szféraban, vagy fels6oktatasi intézményben, azonban nem
kizaro ok ennek hianya abban az esetben, ha a jelentkezének van affinitasa
az Uj ismeretek befogadasara, szeret és képes tanulni, szorgalmas és elhivatott
a munka irant. Ezen kritériumoknak megfelelé személy par hét betanulasi
iddszakot kovetden el tudja latni azokat a feladatokat, amelyek a beszerzések
pontos nyomon kovetésével, adminisztralasaval, ellenérzésével jarnak és
amelyek a feladatat képezik majd.

A felvételt nyert kolléga hasonld poziciot ellaté munkatarsakkal egyttt, a
beszerzési osztalyvezeté kozvetlen iranyitasa alatt végzi majd a tevékenységét
Go6dollén.



A feladataid az alabbiak lennének:

Részvétel az Egyetem  beszerzési eljarasainak adminisztrativ
lefolytatasaban;

Az egyes szervezeti egységek altal lefolytatott beszerzéshez kapcsolodo
ajanlattételi felhivasok, dokumentaciok, illetve az ajanlatok biralatanak
ellendrzése, 6sszegzések elkészitése;

Beszerzési igények nyilvantartasa, kezelése, engedélyeztetése;
Beszerzéstechnikai segitségnyujtas az igénylé szervezeti egységek
részére;

A beszerzési osztalyvezeté munkajanak segitése;

Egyéb, a beszerzésekkel kapcsolatosan a napi gyakorlatban felmertilé
adminisztrativ tevékenységek.

Jelentkezés feltétele, hogy:

legalabb koézépfoku végzettséggel rendelkezel

pontos és preciz vagy, elhivatott a munka irant, nagy munkabirasod
van, szorgalmas vagy és nyitott az 0j ismeretekre, valamint hatarozott
vagy mely tulajdonsagok fennallasa esetén nem kizar6é ok a beszerzési
tertleten szerzett tapasztalat hianya

készségszinten ismered az MS Office programokat (ktilénésen: Word,
Excel)

legalabb 1 év munkatapasztalatod van referensi, Uugyintézéi,
asszisztensi vagy ezekkel egyenértékti munkakordkben

cselekvéképes vagy és blintetlen eléélett

Az elbiralasnal elonyt jelent:

beszerzési terlileten szerzett relevans tapasztalat allami szféraban vagy
felséoktatasi intézményben

informatikai beszerzési tapasztalat

DKU beszerzési rendszer ismerete.

A palyazat részeként benyujtandoé iratok:

Fényképes szakmai 6néletrajz
Motivacios levél a bérigény megjeldlésével

Amit kinalunk:

Versenyképes jovedelem

Hosszu tava és biztos munkalehetéség Magyarorszag egyik legnagyobb
egyeteménél

Heti egy nap home-office munkalehetdség

Cafeteria (SZEP kartya)

Valtozatos feladatok

Kivalo, tamogatdé munkahelyi légkor, csapatmunka

Utazasi koltségtérités, illetve szolgalati lakas az egyetem vonatkozo
szabalyzatai szerint

Céges mobiltelefon eléfizetés



o Folyamatos szakmai fejlédési lehetéségek (tréningek, konferenciak)
biztositasa
« Udulési, sportolasi lehetéségek

A jelentkezés hatarideje: 2024. jalius 3.
A kivalasztasi folyamat a palyazatok beérkezésével megkezdédik.
A jelentkezés modja:
e A profession.hu allasportalon vagy az allaspalyazat@uni-mate.hu e-
mail cimen keresztil. A targyban kérjuk megjeldlni a betdltendd

munkakor elnevezését: ,Beszerzési referens/iigyintézo” és a palyazat
azonosito szamat: MATE-K/443-26/2024.

A munkavégzés helye: Pest megye, 2100 G6doll6, Tessedik it 4. (Atmenetileg,
az Egyetem f6éptiletének felujitasa miatt, a felgjitast kévetéen Godollo, Pater
Karoly ut 1.)

Egyéb tajékoztatas:
e A munkakor az elsd sikeres palyazot kovetéen azonnal betdlthetd;

o A palyazat elkuldésével kilon nyilatkozat nélkul is elfogadod az egyetem
allaspalyazatokrol sz6lo adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat:

https:/ /uni-mate.hu/documents /40312 /242434 /adatkezeles-
allas.pdf/266bd871-ff7d-1c69-5f64-12cdfc40f1af?t=1698743488923

Allas, munka teriiletei:
o Ugyintézo,
e Referens,
o Beszerzés,
e Kozbeszerzés
o Asszisztens,
e Irodai munka,
e Adminisztracios munkatars,
e Adminisztrator
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