Titkarsagi referens

Szeretnél egy olyan szervezetnél dolgozni, ahol a mindennapi munkad valddi értéket teremt?
A HUN-REN Magyar Kutatasi Halozat Vezet6i Kabinet csapataba keresiink olyan proaktiv

munkatarsat, aki tamogatja a vezet6k munkajat, napi operativ mikodést és kézben tartja a
szervezési és adminisztrativ feladatokat.

A feladatod lesz

o a fels6vezeték napi programjanak, naptaranak és talalkozoinak teljes kori kezelése,

koordinalasa;

belsé és kiilsé partnerekkel torténé kapcsolattartas;

megbeszélések és programok szervezése, egyeztetése;

emlékeztetOk készitése, feladatkdvetés;

adminisztrativ és operativ tdmogatas — dokumentumkezelés, levelezés, egyéb

ugyintézeés;

e problémamegoldas — varatlan helyzetek rugalmas és hatékony kezelése, 6nallo
intézkedések a kbzvetlen vezetd munkajanak goérdilékeny tAmogatasa érdekében;

e a kozvetlen vezetd altal delegalt eseti feladatok végrehajtasa.

Téged keresiink, ha:

rendelkezel felséfoku végzettséggel;

angol nyelvtudasod legalabb kézépfoku, és mered is hasznaini;

nagyfoku terhelhetdség jellemez és nem rettensz meg a varatlan helyzetektdl;

a megbizhatdsag és diszkréciod nalad alapkodvetelmény;

kommunikacios készséged és egyuttmiikddési képességed kiemelkedd;

véredben van a szervezeés;

munkadat a precizitas és alapossag jellemzi;

rendelkezel legalabb 3 év titkarsagi vagy asszisztensi tapasztalattal,

a digitalis eszk6zoket és az MS Office alkalmazasokat (Word, Excel, PowerPoint és
a felh6 alapu naptarkezelést (Google/Outlook) profi szinten hasznalod

Amit kinalunk:

Versenyképes kompenzacios csomag,

Részleges home office lehet6ség a szervezeti szabalyzat szerint,
Stabil, hosszu tavu karrierlehetdség,

Inspiralé tudomanyos — innovaciés kérnyezet,

Folyamatos szakmai fejlédési lehetéségek, tréningek,

Igényes, modern munkakornyezet,

Professzionalis, tAmogat6 csapat.

A palyazat részeként benyujtando iratok és igazolasok:
o részletes szakmai Onéletrajz a fizetési igény feltiintetésével;

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

A munkavégzés helye: HUN-REN Magyar Kutatasi Hal6zat (1054 Budapest, Alkotmany utca
29.)



A palyazat benyujtasanak modja: A palyazatot elektronikus uton az allaspalyazatok@hun-
ren.hu e-mail cimre kell bekdldeni, ,titkarsagi referens” targymegijeloléssel.

Tajékoztatas adatkezelésrol:

1. A palyazo altal az allaspalyazat keretében megadott személyes adatok kezelésére a
HUN-REN Magyar Kutatasi Halézat részérél az adott kivalasztasi eljaras lefolytatasa, a
palyazat elbirdlasa és a kapcsolattartas céljabol, a szerz6déskotést megel6z6 1épések
megtétele érdekében kertl sor [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont].

A palyazat benyujtasaval a palyazé tudomasul veszi, hogy a palyazati anyagaban megadott
személyes adatok kezelésére a kivalasztasi eljaras lefolytatdsahoz sziikséges mértékben és
ideig kerll sor, és azokat a HUN-REN Magyar Kutatasi Halozat kivalasztasi eljarasban részt
vevl, a vonatkozd jogszabalyok és bels6 szabalyozok szerint arra jogosult munkatarsai
megismerhetik.

2. Amennyiben a palyazé ahhoz kildn (opcionalis) nyilatkozatban hozzajarul [GDPR 6.
cikk (1) bekezdés a) pont], ugy a HUN-REN Magyar Kutatasi Halozat a palyazo jelen
allaspalyazat keretében benyujtott palyazati anyagat (kiléndsen: dnéletrajz, motivacios levél,
egyéb csatolt dokumentumok) az allaspalyazat lezarasat kovet6 legfeliebb 1 (egy) év
id6tartamig toborzasi célbdl - azaz a késébbiekben felmertld, a palyazo képzettségének és
tapasztalatanak megfeleld betdltetlen munkakorok kapcsan — megoérizheti és kezelheti,
valamint a palyazét a megadott elérhetéségein allaslehetéségekkel kapcsolatban
megkeresheti vagy részére értesitést kildhet.

A hozzajaruld nyilatkozat (opcionalis) az alabbi linken érhet6 el:
[NYILATKOZAT LINKJE]

A hozzjjarulas megadasa nem feltétele az allaspalyazat elbiralasanak, és annak hianya a
palyazo kivalasztasi eljarasban valo részvételét nem érinti. A hozzajarulas barmikor, indokolas
nélkul visszavonhat6 az allaspalyazatok@hun-ren.hu e-mail elérhetéségen.

A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a visszavonast megel6z6 adatkezelés jogszeriségét.

A HUN-REN Magyar Kutatasi Halozat részletes adatkezelési tajékoztatdja a https://hun-
ren.hu/ weboldalon, az alabbi linken tekinthet6 meg:
[ADATKEZELESI TAJEKOZTATO LINKJE]

A munkakor betoltésének legkorabbi idépontja: az elbiralast kovetéen azonnal.

A palyazat elbiralasanak rendje:

Az elbkészit6 bizottsag a palyazatok értékelése alapjan valasztja ki a meghallgatasra javasolt
személyeket. A kivalasztott palyazdkat a bizottsag interju keretében hallgatja meg, majd a
palyazdékat rangsorolva javaslatot tesz a HUN-REN munkaltatéjanak, aki dont a pozicio
betoltésérél. A munkaltatd fenntartja a palyazat eredménytelenné nyilvanitdsanak jogat. A
palyazat eredményérél a munkaltatd a palyazokat e-mailben értesiti.
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