FIUN-REN

Magyar Kutatési Halézat

PALYAZATI FELHIVAS

A HUN-REN vezérigazgatoéja palyazatot hirdet a
HUN-REN Koézpont
Stratégiai és Monitoring Féosztaly
titkarsagi asszisztens munkakor betoltésére

Az ellatando feladatok 6sszefoglalasa:

feladatait a HUN-REN Kdzpont SZMSZ-ében meghatarozottaknak megfeleléen végzi;

ellatia a Stratégiai és Monitoring FGosztaly részére érkezd iratok atvételét, szamitdogépes
iratkezel6i rendszerben torténd iktatasat, a kimené levelek postazasat;

teljeskorl adminisztracio, levelek, iratok rendezése, nyilvantartasa;

titkarsagi feladatok ellatasa, e-mailek kezelése, megvalaszolasa, tovabbitasa, fénymasolas,
szkennelés;

dokumentaciok dsszeadllitasa, ellendrzése dontés-el6készit6 testiletek részére a kutatdhelyi
anyagok figyelembevételével;

irodaszerek, nyomtatvanyok igénylése, kezelése;

az osztalyvezet6k munkajanak segitése;

kapcsolattartas a HUN-REN Kdzpont, valamint a kutatéhelyek vezet6ivel és munkatarsaival,
a HUN-REN Koézponthoz tartozé kényvtarak munkatarsaival valé kapcsolattartas.

A palyazékkal szembeni kdvetelmények:

fels6foku iskolai végzettség;

titkarsagi és adminisztracios munkakoérben szerzett 1-3 éves szakmai gyakorlat;
iratkezelési rendszer kezelésében szerzett tapasztalat;

j6 kommunikacids- és fogalmazasi készség;

j6 problémamegolddé készség;

k6ézépfoku angol nyelvtudas irdsban és széban;

igényes, kitartd, hataridéket betart6 munkavégzés;

szamitogépes felhasznaldi ismeretek magas szintli ismerete (MS Office, erés Excel tudassal);
adatfeldolgozas, adatbazis kezelés;

onallo, preciz munkavégzésre és csapatmunkara valo képesség;

kihivasokat és konfliktusokat kezel§ képesség, terhelhetéség.

A pozicio betoltéséhez elényt jelent:

Poszeidon (EKEIDR) irat- és dokumentumkezeld rendszerben szerzett gyakorlat,
kézigazgatdsban szerzett tapasztalat.

A palyazat részeként benyujtandé iratok és igazolasok:

motivacios levél, mely tartalmazza a korabbi munkatapasztalat részleteit, és a kapcsolédasat
a megpalyazott allashoz, a fizetési igény feltiintetésével;

részletes szakmai 6néletrajz;

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



A foglalkoztatas jellege: teljes munkaidds, hatérozatlan ideji munkaviszony, harom hénap prébaidé
kikotésével.

A munkavégzés helye: HUN-REN K&zpont (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 asszisztens” targymegjeldléssel.

Tajékoztatas adatkezelésrél: A HUN-REN Kézpont 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 védelmeérél 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 vonatkozo jogszabalyok és a HUN-REN Koézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint erre
jogosult személyek megismerjék. A palyazo 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 betoltheto.
A palyazat elbiralasanak rendje:

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


mailto:allaspalyazatok@hun-ren.hu

