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PALYAZATI FELHIVAS

A HUN-REN vezérigazgatdéja palyazatot hirdet a
HUN-REN Ko6zpont
Humanpolitikai és Ugyviteli Féosztaly
igazgatasi referens/szakreferens munkakor betoltésére

Az ellatando feladatok 6sszefoglalasa:

kdézponti Irattar mikodtetése;

kozponti irattarosként gondoskodik a maradando értéki iratok levéltari atadasarol, a selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradando értékld nem selejtezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésérdl;

naprakész gyarapodasi jegyzéket készit;

a HUN-REN Koézpont munkatarsainak oktatasa a Poszeidon ugyviteli és iktatasi rendszer
hasznalatardl,

iratkezelési ellenérzés lefolytatasa;

részt vesz az iktatasi feladatok ellatasaban, valamint adatbazisok vezetésében;

naprakészen vezeti a Féosztalyhoz tartozo nyilvantartasokat;

részt vesz a Fd&osztaly gondozasaban all6 helyi szintl szabalyzdk/szabalyzatok
aktualizalasaban;

egyéb igazgatasi koordinacids feladatok ellatasa.

A palyazékkal szembeni kdvetelmények:

magyar allampolgarsag;

legalabb 3-5 év igazgatasi, iratkezelési terlileten szerzett tapasztalat;

legalabb kézépfoku végzettség;

j6 kommunikacids- és pontos fogalmazasi készség;

0nallé problémamegoldd és egylttmikodési képesség;

felhasznaldi szintli szamitdgépes ismeretek, adatfeldolgozas, adatbazis kezelés;
nagyfoku 6néllésag;

kommunikacios és konfliktuskezeld képesség.

A pozicié betoltéséhez elonyt jelent:

fels6fokl szakiranyu végzettség;
koézponti igazgatasban vagy dnkormanyzati igazgatasban, levéltarban szerzett tapasztalat;
Poszeidon ugyviteli és iktatasi rendszer ismerete;

A palyazat részeként benyujtandé iratok és igazolasok:

motivacios levél, mely tartalmazza a korabbi munkatapasztalat részleteit, és a kapcsolodasat
a megpalyazott allashoz, a fizetési igény feltliintetésével;

részletes szakmai 6néletrajz;

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



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

A munkavégzés helye: HUN-REN K&zpont (1052 Budapest, Piarista utca 4.)
A palyazat benyujtasanak modja:
A palyazatot elektronikus Uton, a HUN-REN Kdézpont Humanpolitikai és Ugyviteli Féosztalyara, az

allaspalyazatok@hun-ren.hu e-mail cimre kell bekildeni, ,gazgatasi referens/szakreferens”
targymegjeldléssel.

Tajékoztatas adatkezelésrél: A HUN-REN Kézpont adatkezelési és adatvédelmi tajékoztatdja a
https://hun-ren.hu/ weboldalon tekintheté meg.

A palyazé az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679. szamu rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviul helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) 6. cikk (1)
bekezdés a) pontja alapjan hozzajarul ahhoz, hogy a HUN-REN Kdzpont altal kiirt allaspalyazatra
benyujtott palyazati anyagaban foglalt személyes adatait a HUN-REN K&zpont 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 Miikddési Szabalyzata szerint erre
jogosult személyek megismerjék. A palyazé kijelenti tovabba, hogy a megadott adatai az érvényes
hatésagi igazolvanyaiban (személyi igazolvany, utlevél, lakcimkartya, adékartya, TAJ-kartya) rogzitett
adatokkal egyezbek.

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

Az elbkészité bizottsag a palyazatok értékelése alapjan valasztja ki a meghallgatasra javasolt
személyeket. A kivalasztott palydzdkat a bizottsag interju keretében hallgatja meg, majd a palyazékat
rangsorolva javaslatot tesz a HUN-REN vezérigazgatéjanak, aki dont a pozicié betdltésérdl. A
munkaltaté fenntartja a palyazat eredménytelenné nyilvanitasanak jogat. A palyazat eredményérél a
munkaltatd a palyazékat e-mailben értesiti.
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