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Biztos hely, biztos tudas, biztos j6vé!

BESZERZESI REFERENS

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

Egyetemlink beszerz6 csapataba kerestink 0j kollégat a Jogi és Kbézbeszerzési
Igazgatosagra. A munkakdér a beszerzési folyamatok irodai ugyintézését
foglalja magaba, azaz jelen palyazat nem anyag- vagy arubeszerzé fizikai
allashely betoltésére iranyul.

Téged kerestiink, ha beszerzési adminisztracios ismeretekkel rendelkezel
elsésorban allami szféraban, vagy fels6oktatasi intézményben, azonban nem
kizaré ok ennek hianya abban az esetben, ha van affinitasod az 0j ismeretek
befogadasara, szivesen tanulsz 0j dolgokat, szorgalmas vagy és elhivatott a
munka irant. Fontos, hogy irodai kérnyezetben legyen tapasztalatod. Varjuk
jelentkezésed, ha a fentiek figyelembe vételével szivesen tartoznal egy stabil,
folyamatosan fejl6édé, ambiciozus viziokkal rendelkez6 egyetemhez.

A felvételt nyert kolléga hasonlé poziciot ellato munkatarsakkal egytitt, a
beszerzési osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi majd a tevékenységét
Go6dollén.

Munkaidé: teljes munkaidé



Jogviszony idétartama: hatarozatlan idej

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, lefolytatott eljarasaik ellenérzése;
Beszerzési igények nyilvantartasa, engedélyeztetése, dokumentumok
kezelése, rendszerezése, elektronikus és papiralapu nyilvantartasok
vezetése;

Beszerzéstechnikai segitségnyujtas az igényld szervezeti egységek
részeére;

Kapcsolattartas az igényl6 szervezeti egységekkel, szakmai vezetdkkel,
A beszerzési osztalyvezeté kommunikacios, tigyviteli és dokumentacios
tevékenységeinek tamogatasa, a vezetés kulsé és belsé kapcsolatainak
szervezése, koordinalasa, munkajanak segitése;

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

Jelentkezés feltétele:

legalabb kozépfoku végzettség

pontossag és precizitas, elhivatottsag a munka irant, nagy munkabiras,
szorgalom, nyitottsag az 1j ismeretekre, mely tulajdonsagok fennallasa
esetén nem kizaro ok a beszerzési tertileten szerzett tapasztalat hianya
az MS Office programok (kuilénésen: Word és Excel) készség szintu
ismerete

legalabb 1 év munkatapasztalat irodai referensi, tigyintézéi, asszisztensi
vagy ezekkel egyenértékti munkakoérokben

cselekvéképesség és blintetlen eléélet

Az elbiralasnal elonyt jelent:

beszerzési terlileten szerzett relevans tapasztalat allami szféraban vagy
felséoktatasi intézményben
ingatlan beruhazasok tertiletén szerzett beszerzési tapasztalat.

A palyazat részeként benyujtandoé iratok:

fényképes szakmai 6néletrajz
motivacios levél a bérigény megjeldlésével

Amit kinalunk:

versenyképes joévedelem
hosszu tavu és biztos munkalehetéség Magyarorszag egyik legnagyobb
egyeteménél



heti egy nap home-office munkalehetdség

cafeteria (SZEP kartya)

valtozatos feladatok

kivalo, tamogaté munkahelyi légkor, csapatmunka
utazasi koltségtérités

céges mobiltelefon eldfizetés

udulési, sportolasi lehetéségek

A jelentkezés hatarideje: 2026. oktober 23.
A jelentkezés modja:

e A profession.hu allasportalon vagy az allaspalyazat@uni-mate.hu e-
mail cimen keresztil. A targyban kérjik megjelolni a betdltendd
munkakor elnevezését: ,Beszerzési referens” és a palyazat azonosito
szamat: MATE-K/98-45/2026.

A munkavégzés helye: Pest megye, 2100 G6dolls, 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.

e Az Egyetem munkavallaloi a Munka Toérvénykdényvének hatalya ala
tartoznak.

e A palyazat elktildésével a palyazo kilon nyilatkozat nélktl is beleegyezik
abba, hogy a palyazat elbiralasaban résztvevok a palyazati anyagba
betekinthetnek, illetve abba is, hogy a munkaltato a palyazatok elézetes
attekintését kovetéen donthet akként, hogy a palyazot allasinterjura
nem hivja be.

e A palyazat elktildésével kiilon nyilatkozat nélkul is elfogadod az egyetem
allaspalyazatokrol sz6l6 adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat:

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

Allas, munka teriiletei:
« Ugyintézé,
e Referens,
o Beszerzés,
e Ko0zbeszerzés
e Asszisztens,
e Irodai munka,
¢ Adminisztracios munkatars,
e Adminisztrator
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