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BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM
Gazdasag- és Tarsadalomtudomanyi Kar

Dékani Hivatal - Kari Szolgaltaté Kozpont

beszerzési adminisztrator
(gazdasagi ligyintézd) (2025/042)

A tobb mint 240 éves multra visszatekint6é Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem
vezetd szerepet tolt be a felsoktatasban. Campusunk a Szabadsag-hidtol egészen a Pet6fi-hidon
tul huzddik szamos miiemlék épiilettel, parkos sétanyokkal a budai rakparton. Egyetemiink nyolc
karan, tudomanyos és kutat6 intézményeiben kozel 22.000 magyar és kilfoldi hallgatd részestil
oktatasban. Az Egyetem miikodését a Kancellaria, mint szolgaltat6 szervezeti egység tamogatja.

Feladatok:

Fogadja és vizsgdlja, koordinalja és folyamatosan figyelemmel kiséri a szakteriiletekt6l
beérkez6 beszerzési igényeket, azok haladasat.

Kapcsolatot tart a szakteriiletek tligyintéz6ivel, a beszerzések gordiillékeny haladasa
érdekében.

Tamogatast nyUjt az indit6 szakteriileteknek a beszerzések folyamataban, statuszaban.

Segit felderiteni, kijavitani az esetlegesen felmeriil6 beszerzési folyamatokhoz kapcsolédé
elakadasokat, hibakat.

Kozvetit a szakteriiletek és a Vagyongazdalkodasi Igazgatosag (tovabbiakban VGI) VGI
kozott (koz)beszerzési jogi kérdések felmertilése esetén.

Adott szakteriilet sajatossagaira figyelemmel, szervezi, koordindlja a VGI irdnymutatasai
szerint a szétaprozott, decentralizaltan inditott beszerzéseinek Osszefogasat, egy
csatornaba terelését.

Kozrem(ikodik az egyetemi adatszolgaltatasok teljesitésében.

Onalléan, hataridére elvégzi a Kkozbeszerzési és beszerzési igazgaté és a
Vagyongazdalkodasi Igazgat6sag Kari Szolgaltaté Kozpont (VGI KSZK) koordinator altal
kiadott feladatokat és adatszolgaltatasokat.

Kozvetiti a VGI irdnymutatasanak megfeleléen a szakteriiletek felé a beszerzéseket érint6
jogszabalyi és egyéb valtozasokat.

Intézi a szerz6dések, megrendelSk eldkészitését, kikiildetését a szallitonak, alairatasat a
beszerzéssekkel Osszefiiggésben, valamint azok iktatasat a BME dokumentaciokezeld
rendszerében.

Aktivan részt vesz a VGI altal szervezett oktatasokon, egyeztetéseken.

Kozrem(ikodik a beszerzési tervkészitésben, tervfeliilvizsgalatban. Az éves beszerzési terv
elkészitéséhez kapcsoléddan a beszerzési igények osszegyljtése és beszerzési workflow-
ban torténd elinditasa.

A vagyongazdalkodasi igazgat6 és a VGI KSZK koordinator irdnymutatasa alapjan elvégzi a
beszerzési workflow-ban és gazdalkodasi rendszerben sziikséges adminisztraciot,
ellenjegyzés ellatasa.

Munkafeladatait a Vagyongazdalkodasi Igazgat6sag igazgatojanak vezetésével latja el.

Foglalkoztatas:

Hatarozatlan ideji munkaviszony

Teljes munkaid6



Munkavégzés helye: 1111 Budapest, Egry Jozsef utca 1.

Jelentkezés:

A humaneroforras@bme.hu e-mail cimre varjuk jelentkezésiiket a lenti dokumentumokkal, a
pozici6 megnevezése mellett taldlhatdé azonositészamot kérjiik feltiintetni. A palyazattal
kapcsolatos egyetemi szabalyok a BME és a GTK honlapjain megtekinthet6k. A palyazatot a fent
megjeldlt e- mail cimre (pdf formaban), szlikséges benyujtani.

Palyazati feltételek:

Kozépfoku végzettség pénziigyi-szamviteli képesitéssel,
Hasonlé teriileten eltoltott legaldbb 3 év szakmai tapasztalat,
MS Office alkalmazasok megbizhatd ismerete és alkalmazasa,
SAP program ismerete

Erkolcsi bizonyitvany

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent:

F6iskola, gazdasagi szakirdnyu végzettség,

Elektronikus vallalatiranyitasi, beszerzési rendszerek hasznalatdban szerzett gyakorlat

Elvart kompetenciak:

Onallé, preciz munkavégzésre vald képesség
Proaktiv szemlélet

J6 kommunikacios és problémamegoldd képesség

Benyijtandé dokumentumok:

Fényképes szakmai dnéletrajz

Végzettséget, szakképzettséget, egyéb ismereteket tanusité okiratok, tovabba
jogszabalyban vagy a palyazatban el6irt tovabbi kdvetelmények igazolasara vonatkozo
okiratok hiteles masolata

Minden olyan (ok)irat, amelyet a palyazé a palyazat elbirdlasa szempontjabél fontosnak
tart

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

Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarol, hogy palyazati anyagat, személyes adatait a
vonatkozé jogszabalyok és az Egyetem szabalyzatai szerint erre jogosult testiiletek
megismerhetik, ill. hogy a palydzati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati
eljarassal Osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025.04.12.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2025.04.30.

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

Publikalas tervezett idopontja: 2025.03.13.



