FIUN-REN

Magyar Kutatasi Halézat

PALYAZATI FELHIVAS
A HUN-REN vezérigazgatéja palyazatot hirdet a
HUN-REN Ko6zpont Innovacios Féosztalyan
titkarsagi referens
munkakor betoltésére

Az ellatand¢ feladatok 6sszefoglalasa:

a kozvetlen vezetd napi programjanak, naptaranak és talalkozoinak teljes kor(
kezelése, koordinalasa;

megbeszélések és programok szervezése, egyeztetése;

adminisztrativ és operativ tdmogatds — dokumentumkezelés (iktatas), levelezés,
egyeb ugyintézeés;

hatarid6k figyelemmel kisérése;

problémamegoldas — varatlan helyzetek rugalmas és hatékony kezelése, 6nallod
intézkedések a kdzvetlen vezetd munkajanak gordulékeny tamogatasa erdekében;

a kozvetlen vezet altal delegalt eseti feladatok végrehajtasa.

Munkakor betoltésének feltétele:

minimum 3 év fels6vezetdi asszisztensként szerzett tapasztalat;
kormanyzati/koltségvetési szervnél hasonlé munkakdrben szerzett tapasztalat.

A palyazdékkal szembeni eqyéb kdvetelmények:

magyar allampolgarsag;

fels6foku végzettség;

nagyfoku terhelhet6ség és monotonitastirés;

magas szintli megbizhatdsag;

kivaléd kommunikacids és egyuttmikodési készseg;

j6 szervezbkészseég, 6nallosag, problémamegoldo képesség;
precizitas, alapossag;

angol nyelvismeret;

MS Office magas szintli ismerete (irodai alkalmazasok).

A palyazat részeként benyujtandé iratok és igazolasok:

motivacidés levél, mely tartalmazza a korabbi munkatapasztalat részleteit, és a
kapcsolédasat a megpalyazott allashoz, a fizetési igény feltlintetésével;

részletes szakmai 6néletrajz;

a palyazé nyilatkozata arrdl, hogy hozzajarul a palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal 6sszefliggésben sziikséges kezeléséhez.
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A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidés, hatarozatlan ideji munkaviszony, harom honap
prébaidd kikotésével.
A munkavégzés helye: HUN-REN Kozpont (1052 Budapest, Alkotmany utca 29.)

A palyazat benyujtasanak maédja: A palyazatot elektronikus uton, a HUN-REN Kézpont
részére, az allaspalyazatok@hun-ren.hu e-mail cimre kell bekildeni, titkarsagi referens”
targymegjeldléssel.

Tajékoztatas adatkezelésrol:

A pélyazé az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679. szamu rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan hozzajarul ahhoz, hogy
a HUN-REN Kozpont altal kiirt allaspalyazatra benyujtott palyazati anyagaban foglalt
személyes adatait a HUN-REN Kdzpont a palyazati eljarassal 6sszefliggésben a sziikséges
mértékben kezelje, tovabba hozzajarul ahhoz, hogy a palyazati anyagat a vonatkozé
jogszabalyok és a HUN-REN Kozpont Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata szerint erre
jogosult személyek megismerjék. A palyazo kijelenti tovabba, hogy a megadott adatai az
érvényes hatdsagi igazolvanyaiban (személyi igazolvany, utlevél, lakcimkartya, adokartya,
TAJ-kartya) rogzitett adatokkal egyezdek.

Tajékoztatas adatkezelésrdl: A HUN-REN Koézpont adatkezelési és adatvédelmi tajékoztatoja
a https://hun-ren.hu/ weboldalon tekinthet6 meg.

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

A személyes interju keretében meghallgatand6 személyek a benyujtott palyazatok értékelése
és egy rovid online beszélgetés alapjan kerulnek kivalasztasra. A személyes interjuk alapjan
készllt dontési javaslat felterjesztésre keril a HUN-REN vezérigazgatoja felé, aki dont a
pozicié betdltésérél. A munkaltatd fenntartja a palyazat eredménytelenné nyilvanitadsanak
jogat. A palyazat eredményérél a munkaltaté a palyazékat e-mailben értesiti.
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