A Pazmany Péter Katolikus Egyetem
Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar
Tudomanyszervezési Osztalya

PALYAZATI REFERENS / BESZERZO

munkakorbe munkatarsat keres, budapesti munkavégzéssel.
Feladatok:

- belsé nyilvantartasok, analitikak vezetése, egyeztetése,

- beszerzések el6készitése, a beszerzések lebonyolitasaban valo részvétel,

- munkaugyi dokumentumok elkészitésében valo részvétel,

- utazasszervezéssel kapcsolatos beszerzések elékészitése, lebonyolitasa,

- elérehaladasi és fenntartasi jelentések, szakmai és pénzugyi beszamolok 6sszeallitasaban valo részvétel,
- valtozasbejelentések, kifizetési kérelmek és szerz6désmddositasok elékészitésében valo részvétel,
- palyazatok osszeallitasaban valé részvétel,

- helyszini ellenérzéseken valo részvétel,

- palyazatok elékészitésében, palyazati dokumentaciok 0sszeallitasaban valoé részvétel,

- kapcsolattartas a projektek megvaldsitasaban résztvevékkel és a tamogaté szervezetekkel,

- integralt vallalatiranyitasi rendszer kezelése (SAP),

- hivatali levelezések bonyolitasa,

- szoros egyuttmukodeés a kari és kdzponti szervezeti egysegekkel,

- adatszolgaltatasok Osszeallitasaban, elkészitésében valo részvétel.

Elvarasok:

- felséfoku végzettség,

- angol B2 kozépfoku komplex nyelvvizsga, aktiv nyelvtudas

- onallo, preciz, pontos, igényes munkaveégzes,

- jo kommunikacios készségek, proaktiv személyiség, stressztliré képesség,
- 1-3 évrelevans teriileten szerzett munkatapasztalat,

- Microsoft Word és Excel haladé szintl ismerete,

- cselekvéképesség és blintetlen eléélet.

Az allas betoltéséhez elényt jelent:

- gazdasagi terlleten szerzett végzettseg,

- felséoktatasban és gazdasagi terlleten szerzett munkatapasztalat,

- SAP, vagy egyéb vallalatiranyitasi rendszer ismerete,

- EPTK, EPER, NKFIH-EPR rendszerek magas szintl ismerete,

- Nemzetkozi finanszirozasu projektek (H2020, Visegrad Fund, Erasmus+, Horizon Europe) lebonyolitasaban
szerzett tapasztalat,

- Eurépai Unids finanszirozasu projektek lebonyolitasaban szerzett tapasztalat,

- angol C1-C2 felséfoku komplex nyelvvizsga.



Amit kinalunk:

- teljes munkaid6s foglalkoztatas (heti 40 6ra),
- altalanos munkarend,

- cafeteria (SZEP kartya),

- egyeb béren kivili juttatasok,

- versenyképes fizetés,

- Munka Torvénykonyve szerinti foglalkoztatas,

Munkavégzés helye: 1088 Budapest, Mikszath Kalman tér 1.
Benyujtandé dokumentumok, igazolasok:

- részletes, fénylépes szakmai onéletrajz,
- motivacios levél a brutté fizetési igény megjelolésével,
- végzettséget, szakképzettséget, szakképesitést, idegennyelv tudast tanusitd okiratok szkennelt masolata.

A palyazo a palyazata benyujtasaval hozzajarul ahhoz, hogy a palyazat elbiralasaban részvevok a palyazo személyes
adatait kezelhetik. Az adatkezelési tajékoztaté a Pazmany Péter Katolikus Egyetem honlapjan, a GDPR, adatvédelem
oldalon olvashaté.

Jelentkezés modja:

Kérjuk, hogy jelentkezését a benyujtandé dokumentumokkal és igazolasokkal egyutt kildje elektronikusan a
kovats.gergely@btk.ppke.hu e-mail cimre, a targyban megjel6lve a bet6ltendé munkakor elnevezését: ,Palyazati
referens / beszerzé".




