FIUN-REN

Magyar Kutatési Halézat

PALYAZATI FELHIVAS

A HUN-REN vezérigazgatoéja palyazatot hirdet a
HUN-REN Koézpont
Humanpolitikai és Ugyviteli Féosztaly
igazgatasi referens/szakreferens munkakor betoltésére

Az ellatando feladatok 6sszefoglalasa:

o cllatja a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet alapjan felmerl6 feladatokat;

e részt vesz az iktatasi feladatok ellatasaban, valamint adatbazisok vezetésében;

e kdzremikodik a Humanpolitikai és Ugyviteli Fdosztaly igazgatasi és koordinacios
tevékenységében;

o kdzremlkddik az iratkezelési és irattarozasi folyamatokban;

e naprakészen vezeti a F6osztalyhoz tartozo nyilvantartasokat;

e részt vesz a FO@osztdly gondozasaban all6 helyi szintl szabalyzék/szabalyzatok
aktualizalasaban;

e egyeéb igazgatasi koordinacios feladatok ellatasa.

A palyazokkal szembeni kovetelmények:

e magyar allampolgarsag;

¢ legaldbb 3-5 év igazgatasi, iratkezelési terileten szerzett tapasztalat;

e legalabb kdzépfoku végzettség;

e j6 kommunikacids- és pontos fogalmazasi készség;

e 0Onallé problémamegoldé és egyuttmikodési képesség;

o felhasznaldi szintl szamitdégépes ismeretek, adatfeldolgozas, adatbazis kezelés;
e nagyfoku 6nallésag;

o kommunikacios és konfliktuskezel6 képesség.

A pozicio betoltéséhez elényt jelent:

o felséfoku szakiranyu végzettség;
o kdzponti igazgatasban vagy 6nkormanyzati igazgatasban, levéltarban szerzett tapasztalat;
o Poszeidon ugyviteli és iktatasi rendszer ismerete;

A palyazat részeként benyujtandé iratok és igazolasok:

e motivacios levél, mely tartalmazza a korabbi munkatapasztalat részleteit, és a kapcsolodasat
a megpalyazott allashoz, a fizetési igény feltlintetésével,

e részletes szakmai 6néletrajz;

e a palyazdé nyilatkozata arrél, hogy hozzdjarul a palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal 6sszefiiggésben szikséges kezeléséhez.

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

A munkavégzés helye: HUN-REN Kézpont (1052 Budapest, Piarista utca 4.)



A palyazat benyujtasanak moédja:

A palyazatot elektronikus Uton, a HUN-REN Kézpont Humanpolitikai és Ugyviteli Féosztalyara, az
allaspalyazatok@hun-ren.hu e-mail cimre kell bekildeni, ,igazgatasi referens/szakreferens”
targymegjeldléssel.

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

A palyazé az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679. szamu rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasaradl,
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 palyazé kijelenti tovabba, hogy a megadott adatai az érvényes
hatésagi igazolvanyaiban (személyi igazolvany, utlevél, lakcimkartya, addkartya, TAJ-kartya) rogzitett
adatokkal egyezéek.

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

Az el6készit§ bizottsag a palyazatok értékelése alapjan valasztja ki a meghallgatasra javasolt
személyeket. A kivalasztott palyazékat a bizottsag interju keretében hallgatja meg, majd a palyazokat
rangsorolva javaslatot tesz a HUN-REN vezérigazgatdjanak, aki dont a pozicid betdltésérdl. A
munkaltaté fenntartja a palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak jogat. A palyazat eredményérél a
munkaltato a palyazokat e-mailben értesiti.


mailto:allaspalyazatok@hun-ren.hu

