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ALLASPALYAZAT
BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Villamosmérnoki és Informatikai Kar
Kari Igazgatasi Szolgaltaté Kézpont
palyazatot hirdet Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

Pénziigyi/kozbeszerzési ligyintézo
(2024/316)

Munkakor/feladatkor betdltésére.

Tevékenységi kor, ellatand6 feladatok:

- Megrendelések, szerz6dések nyilvantartasba vétele az SAP rendszerben.

- A szamlakat alatdmaszté dokumentumok (fluenta, megrendelés/szerz6dés, atlathatosagi
nyilatkozat, teljesités igazolas) ellenérzése,

- Szerz6dések szerzbdésszerl teljestlésének vizsgalata, szamlakéré nyomtatvany
készitése, illetékes szervezeti egységtdl beszerzett, jogszeriien el6allitott teljesitésigazolas
csatolasa

- Szerzddésszerli teljesiilést kovetGen esetlegesen fennmaradt keret jogossaganak
vizsgalata, sziikség esetén annak felszabaditasa

- Szerz6dések hatdlyossaganak figyelemmel kisérése, lejaratkor a szervezeti egység
értesitése, egyeztetés az esetlegesen sziikséges mddositasokrol

- Targyi eszkozok, illetve készletek mozgisa esetén a mozgast alatdmaszto, alairt
dokumentumok (beszerzési igény, adas-vételi szerz6dés, aktivalasi jegyzékonyv,
raaktivalasi jegyzOkonyv, atadas-atvételi jegyzOkonyv, térités nélkili atadasok
jegyzb6konyve) 0sszegyljtése, azok SAP rendszerben torténd rogzitése

- Kozremiikodik az egyetemi adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Onalléan, hataridére elvégzi a kozbeszerzési és beszerzési igazgatd és a KBI KKSZK
koordinator altal kiadott feladatokat és adatszolgaltatasokat.

- Kozvetiti a KBI irdanymutatasanak megfelel6en a szakteriiletek felé a beszerzéseket érintd
jogszabalyi és egyéb valtozasokat.

- Aktivan részt vesz a KBI altal szervezett oktatasokon, egyeztetéseken.

- Kozremiikodik a beszerzési tervkészitésben, tervfeliilvizsgalatban. Az éves beszerzési terv
elkészitéséhez kapcsoldddan a beszerzési igények 0sszegytijtése és beszerzési workflow-
ban térténd elinditasa.
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Betoltendo allas jogviszonya: Kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)
Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
- Hatarozatlan
- Teljes munkaidd

Munkavégzés helye: 1117 Budapest, Magyar Tuddsok krt. 2.

Allashirdeté szervezet bemutatasa:

A tobb, mint 240 éves multra visszatekinté Budapesti M{iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a felsGoktatasban. Campusunk a Szabadsag hidtol egészen a Pet6fi hidon
tul hazédik szamos miiemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutat6 intézményeiben kozel 22.000 magyar és kiilfoldi hallgaté részesiil
oktatasban.

A munkaltatoéval, dllassal kapcsolatos egyéb lényeges informaciok:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal.
Jelentkezéskor a pozicid megnevezése mellett talalhatd azonositészamot kérjiik feltiintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szovegében eltérés talalhatd, az Egyetem honlapjan kozzétett
kiiras szovegét kell iranyadonak tekinteni.
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Végzettségtol, gyakorlattol és projektektol fiiggéen az illetmény munkaltatéi dontés alapjan
pozitiv iranyban eltérhet a torvényi minimumhoz képest.

Illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitdsara és a juttatasokra a Kozalkalmazottak jogallasarél szo6lé 1992. évi
XXXIIIL. torvény rendelkezései, valamint a BME vonatkozé szabalyzatainak rendelkezései, valamint
a Humanpolitikai Szabalyzat és a Kancellar rendelkezései az iranyadok.

Végzettségtdl, gyakorlattol és projektektdl fiiggben az illetmény munkaltatéi dontés alapjan
pozitiv irdnyban eltérhet a térvényi minimumhoz képest.

Feltételek, El6nyok

Jogallasbol fakado jogszabalyi kovetelmények:
Erkolcsi bizonyitvany

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
Fels6fokt pénziigyi/szamviteli/gazdasagi végzettség (BSC vagy/és MSC)
MS Office felhasznal6 szintli ismerete

A palyazat elbiralasanal el6nyt jelent:
BME-n szerzett munkatapasztalat
j6 kommunikacids, problémamegold6 képesség,

elektronikus vallalatiranyitasi, beszerzési rendszerek hasznalataban
szerzett gyakorlat.

Elvart kompetenciak:
Preciz adminisztraciés és dokumentacios képesség,
Kitartas, j6 problémamegold6 és kommunikacios képesség,
Nagy teherbiras,
Monotoniatiirés,
Rugalmassag,

FelelGsségteljes gondolkodasmad

A palyazat részeként benyudjtandé igazolasok, alatamaszté dokumentumok:
Fényképes szakmai onéletrajz
Motivacids levél
Végzettséget tanusitd okirat(ok) masolata

Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal osszefiiggd
kezeléséhez

A palyazat benyudjtasanak hatarideje: 2025.01.19.

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

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.01.29.



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

www.profession.hu

Allas tervezett betoltésének idépontja: 2025.02.03.

Publikalas tervezett idopontja: 2024.12.19.
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