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Magyarorszag egyik legnagyobb egyeteme és tudiskizpontja godolli székhelyére és
kaposvari campusira munkatarsakat keres az alabbi poziciéba:

Palyazati referens

A jogviszony idétartama:

Hatarozatlan idejt

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Pest megye, 2100 Godolls, Pater Karoly utca 1. vagy Somogy megye, 7400 Kaposvar, Guba
Sandor utca 40.

A munkakérbe tartozé lényeges feladatok:

Pénziigyi tervezés, koltségvetés-tervezés és beszamold készités; szerz6dés modositasok
elokészitése; kifizetések feldolgozdsa; és az egyetem Altal mukddtetett, az EU altal
tarsfinanszirozott konkrét projektek koltségvetési teljesitményének nyomon kovetése,
szorosan egyiittmikdodve az eurdpai projektek koordinatoraval.

Havi munkaidé-nyilvantartasok készitése; a projektekkel kapcsolatos adminisztrativ és
jogi dokumentacio 6sszegyiijtése és archivalasa.

A szamldk feldolgozdsa és archivilasa, beleértve a kiilsd ellenérzésekre vald
felkésziiléseket

Napi kommunikéci6 a projekteket iranyité és a megvaldsitasban résztvevé munkatérsakkal
A projektek végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi koordinacios és adminisztrativ feladatok
ellatasa

Egyéb adminisztrativ feladatok ellatisa

Eurépai unios palyazatok figyelemmel kisérése, potencialis palyazati lehetdségek
felkutatasa



* Aktiv részvétel az uj palyazatbeadasok pénziigyi elkészitésében, Gsszeallitisaban.

 Palyazatok osszedllitasa, elokészitd tevékenységek koordinaldsa, a palyazat benyujtasa

e Palyazatkezel rendszerek mindennapos hasznalata (pl. Funding and Tender portal)

* A projektek megvalésitasaval dsszefiiggé dokumentumok ellenérzése, pélyazati kifrasban
€s tamogatasi szerzédésben meghatarozott  kritériumok szerinti  §sszedllitasa,
megfeleldségének vizsgalata

® Monitoring tevékenység ellatasa, a projektek mindenkori helyzetének, statuszanak
feliigyelete

e Palydzat nem tudoményos részeinek megirasdban vald aktiv részvétel (Disszeminacio,
kommunikécio, etikai anyagok osszedllitasa)

® Menedzsment feladatok (pl. Gitmutaték, sablonok stb.) elkészitése a konzorcium szamara.

° Szerzbdésel8készitésben valo aktiv részvétel (tdmogatisi megallapodds, konzorciumi
megallapodas és egyéb jogi referenciadokumentumok) figyelemmel kisérése és tovabbi
megallapodasok kidolgozasa.

e Projektértekezletek iitemezése; napirendek, jegyzOkonyvek és referenciaanyagok
elkészitése

Palyazati feltételek:

o Fdiskolai, vagy egyetemi végzettség

® MS Office Word, Excel megbizhat6 ismerete és haszndlata

e hasonl¢ teriileten szerzett legalabb 3 éves szakmai tapasztalat

® nagy munkabirds, j6 problémamegoldd képesség, rugalmassag

Nemzetkozi palyazatokban valo részvétel (elsdsorban H2020, Life, Interreg, Erasmus

programok)

Térgyaloképes angol nyelvtudas széban és irasban (nyelvvizsgaval alatamasztva)

J6 alkalmazkodo ¢s kommunikacios képesség.

Onall6 munkavégzésre valo alkalmassag

Kivalo office ismeretek (Googledrive és Onedrive napi hasznalat)

cselekvéképesség, biintetlen eléélet

e B kategorids jogositvany.

® Magyar allampolgarsag, vagy kiilon jogszabaly szerint szabad mozgas ¢s tartdzkodas
jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személy statusz.

A palyazat részeként benyijtandé iratok, igazolasok:

o Fényképes szakmai onéletrajz,

»  Motivacids levél a nettd bérigény megjeldlésével,

o Iskolai végzettséget, esetleges szakképzettséget, nyelvvizsgat igazold okiratok
masolata.

e Harom hénapnal nem régebbi hatésagi erkolesi bizonyitvany, vagy a bizonyitvany
megkeérésérol sz016 postai feladévevény masolata, vagy tudomadsulvételi nyilatkozat
arrol, hogy amennyiben kivalasztasra keriilt, Gigy 3 honapnal nem régebbi, eredeti
hatosagi erkolesi bizonyitvanyt kell az alkalmazas elétt benyujtania,

* Nyilatkozat arrdl, hogy a palyazat elbirilasdban résztvevék a palyazati anyagba
betekinthetnek.

A pilyazat beérkezésének hatarideje: 2021.07.31.



A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakér a palydzat sikeres lezarasat kovetden azonnal betlthetd.

A palyazatok benytijtasanak modja:
Az Andresin.Szilvia@uni-mate.hu e-mail cimen keresztiil. A targyban kérjiik megjeldlni a

betdltendé munkakor elnevezését: ,,Palydzati referens” és a pélyazat azonosité szamat: MATE-
K/2342-1/2021

A palyazat elbiralisanak médja, rendje:

A MATE szervezeti és mikodési szabalyzataban és a foglalkoztatasi kovetelményrendszerben
rogzitettek szerint.

Go6dolls, 2021.06.30



