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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Rektori Kabinet Titkarsaga

palyazatot hirdet K6zalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében
gazdasagi ligyintézo (2024/309)

Munkakor/feladatkor betoltésére.

Tevékenységi kor, ellatandd feladatok:
A beszerzési eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

- azEgyetem beszerzési rendszerében inditandé beszerzésekhez a miiszaki leirasok,
indikativ arajanlatok begyiijtése, elkészitése kozosen a Rektori Kabinet részét
képez6 kezdeményez6 igazgatdsag munkatarsaival

- beszerzési igények rogzitése az Egyetem beszerzési rendszerében

- kapcsolattartas a szakteriiletek ligyintézdivel, a beszerzések gordiilékeny haladasa
érdekében

- akeretszerz6désbol torténd lehivasok figyelemmel kisérlése

- abeszerzésért felelds szervezeti egység altal elkészitett szerz6dések, megrendelSk
fogadasa, az egyedi megrendel6k kikiildése a szalliténak és tovabbitasa iktatasra a
BME dokumentacidkezel 6 rendszerében

- beszerzések, megrendelések teljesitésérdl teljesitésigazolas kiallitasa

- részvétel a munkakorhoz sziikséges oktatasokon, egyeztetéseken.

Tovabbi feladatok:

- a Rektori Kabinet altal inditott belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szervezéséhez
kapcsolddo feladatok ellatasa

- belépdkartyak, parkolas, BME telefonkdnyv médositasanak iigyintézése

- eszkoznyilvantartassal, selejtezéssel és leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa
a Rektori Kabinet vonatkozasaba

- a Rektori Kabinet tulajdondban 1év6 informatikai eszkozok nyilvantartasa és a
kolcsonzések dokumentalasa

Betoltendé allas jogviszonya: Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan
Teljes munkaid6

Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Miiegyetem rakpart 3. K épiilet

Allashirdeté szervezet bemutatasa:

A tobb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezet( szerepet tolt be a fels6oktatasban. Campusunk a Szabadsag hidtél egészen a Pet6fi hidon
tul huzodik szdmos mliemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutat6 intézményeiben kozel 21.000 magyar és kiilfoldi hallgaté részesiil
oktatasban.

A munkaltatoval, jelentkezéssel kapcsolatos informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozici6 megnevezése mellett taldlhaté azonositészamot kérjiik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell iranyaddnak tekinteni. Végzettségtdl, gyakorlattdl és projektektdl fliggden az
illetmény munkaltat6i dontés alapjan pozitiv irdnyban eltérhet a térvényi minimumhoz képest.



Intézményi iktatészam: 2024 /309
Feltételek, Elonyok
Jogallasbol fakadé jogszabalyi kovetelmények:

Erkélcsi bizonyitvany
Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
Kozépfoku végzettség
MS Office (Word, Excel) magas szint(i ismerete
Palyazati el6nyok:
Hasonlé munkakorben szerzett munkatapasztalat, gyakorlat
Irodai tigyviteli rendszerekben szerzett tapasztalat
Angol nyelv alapfoku ismerete
Elvart kompetenciak:
Megbizhato, preciz, pontos, felel6s munkavégzés,
J6 irasbeli és szébeli kommunikacids készség,
Mindségi viselkedéskultira

Kivalo szervezd, problémamegoldé képesség

A palyazat részeként benyudjtandoé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
Szakmai dnéletrajz elérhet6séggel és (bruttd) jovedelemigény megjelolésével
Motivacids levél
Végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok masolata

Nyilatkozat a palyaz6 hozzajaruldsarol, hogy palyazati anyagat, személyes adatait a
vonatkoz6 jogszabalyok és a BME szabdlyzatai szerint erre jogosult testiiletek
megismerhetik, illetve, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal 0sszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.01.11.

A palyazat elbiralasanak mddja:
A palyazatban foglalt és maradéktalanul bekiildott dokumentumok fényében tekintjiik
érvényesnek a jelentkezést.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.01.31.

A palyazati Kiiras tovabbi kozzétételének helye:
www.bme.hu/allaspalyazatok
www.profession.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal
betolthetd.

Publikalas tervezett idopontja: 2024.12.11.


http://www.bme.hu/allaspalyazatok

