FIUN-REN

Magyar Kutatési Halézat

PALYAZATI FELHIVAS

A HUN-REN vezérigazgatoéja palyazatot hirdet a
HUN-REN Koézpont
Vezetdi Kabinet
titkarsagi referens munkakor betoltésére

Az ellatando feladatok 6sszefoglalasa:

a fels6vezet6k munkajanak segitése, programjainak szervezése;

a Vezet6i Kabinet adminisztracios, szervezési, Ugyviteli és iratkezelési feladatainak
koordinalasa;

a Vezet6i Kabinetre érkez6 megkeresések nyilvantartasa, kezelése; bejové és kimend
levelezés kezelése;

kézremikdodés beszamolok, jelentések, elemzések elbterjesztések, prezentaciok
készitésében;

a tavollétjelentéshez (szabadsag, betegség), munkaidd nyilvantartasahoz kapcsolédé
feladatok ellatasa;

nyilvantartas vezetése a Vezetdi Kabinet altal kiadott hataridés feladatokrél, a hataridék
betartasanak figyelemmel kisérése;

a Vezet6i Kabinet mikoédéséhez szikséges irodaszerek és egyéb targyi eszkozok
beszerzésének tervezése és azok rendelése; a fels6vezet6i talalkozokra érkezé vendégek
fogadasa.

A palyazokkal szembeni kovetelmények:

fels6foku iskolai végzettség;

kdzépfoku angol nyelvvizsga;

Onallésag, kezdeményez készség;

elemz6- és problémamegoldo készség;

pontos, felel6sségteljes munkavégzeés;

dinamizmus, nagyfoku terhelhetség;

j6 kommunikacids- és fogalmazasi készség;

kival6 szinti MS Office (irodai alkalmazésok) ismeret.

A pozicio betoltéséhez elényt jelent:

kézigazgatdsban szerzett tapasztalat;
iratkezelési rendszer ismerete (Poszeidon)

A palyazat részeként benyujtandé iratok és igazolasok:

motivacios levél, mely tartalmazza a korabbi munkatapasztalat részleteit, és a kapcsol6dasat
a megpalyazott allashoz, a fizetési igény feltintetésével;

részletes szakmai 6néletrajz;

a palyazé nyilatkozata arrél, hogy hozzajarul a palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal 6sszefliggésben szikséges kezeléséhez.

A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidds, hatarozatlan ideji munkaviszony, harom hénap prébaidd
kikbtésével.



A munkavégzés helye: HUN-REN Kdzpont (1052 Budapest, Piarista utca 4.)
A palyazat benyujtasanak modja:

A palyazatot elektronikus Uton, a HUN-REN Kézpont Humanpolitikai és Ugyviteli Féosztalyara, az
allaspalyazatok@hun-ren.hu e-mail cimre kell bekuldeni, ,titkarsagi referens” targymegjeltléssel.

Tajékoztatas adatkezelésrol: A HUN-REN Kozpont adatkezelési és adatvédelmi tajékoztatdja a
https://hun-ren.hu/ weboldalon tekinthet6 meg.

A palyazé az Europai Parlament és Tanacs 2016/679. szamu rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kivul helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) 6. cikk (1)
bekezdés a) pontja alapjan hozzajarul ahhoz, hogy a HUN-REN Kézpont altal kiirt allaspalyazatra
benyujtott palyazati anyagaban foglalt személyes adatait a HUN-REN Kézpont a palyazati eljarassal
Osszefliggésben a sziikséges mértékben kezelje, tovabba hozzajarul ahhoz, hogy a palyazati anyagat
a vonatkoz6 jogszabalyok és a HUN-REN Kdzpont Szervezeti és Mikoédési Szabalyzata szerint erre
jogosult személyek megismerjék. A palyazo kijelenti tovabba, hogy a megadott adatai az érvényes
hatdsagi igazolvanyaiban (személyi igazolvany, utlevél, lakcimkartya, addkartya, TAJ-kartya) rogzitett
adatokkal egyezéek.

A munkakor az elbiralast kovetéen azonnal betolthet6.
A palyazat elbiralasanak rendje:

Az elbkészit§ bizottsag a palyazatok értékelése alapjan valasztja ki a meghallgatasra javasolt
személyeket. A kivalasztott palyazékat a bizottsag interju keretében hallgatja meg, majd a palyazékat
rangsorolva javaslatot tesz a HUN-REN vezérigazgatdjanak, aki dont a pozicid betdltésérdl. A
munkaltatoé fenntartja a palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak jogat. A palyazat eredményérél a
munkaltato a palyazékat e-mailben értesiti.
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