R K

Regionalis Kutatasok

Intézete

Pdlydzati felhivdas tudomdnyos titkdari munkakor betéltésére
a KRTK Regiondlis Kutatdsok Intézete (RKI) pécsi kézpontjaban
(KRTK RKI - 7621 Pécs, Papnévelde u. 22.)

A jogviszony id6tartama: hatarozatlan ideji 3 hénap prébaidével, 2022. februar 1-t6l
Foglalkoztatas jellege: Részmunkaidd, heti 30 6ra

A munkavégzés helye: KRTK RKI, 7621 Pécs, Papndvelde u. 22.

A munkakorbe tartozé lényeges feladatok:

e A KRTK RKI igazgatd vezet6i munkajanak tamogatasa;

e Folyamatos kapcsolattartas a Regionalis Kutatdsok Intézetének (RKI) budapesti és
vidéki egységei kozott, valamint a budapesti kozponti RKI adminisztratorral;

o Azintézet tudomanyos programijai, tervei és beszamoldi anyaganak 6sszegydijtése, el§-
készitése, 6sszeallitasanak koordinalasa;

e Az intézetre vonatkozd szabalyzatok és utasitasok kidolgozdsaban vald kozrem(ikodés
és a teljesitésiik figyelemmel kisérése, el6segitése;

e Az intézeti humanpolitikai feladatok ellatdsdahoz kapcsolddé adminisztrativ
tevékenységek koordindlasa;

e Az intézeti munka belsé és kils6 nyilvanossdganak, valamint kommunikdaciojanak
szervezése, koordinaldsa és felligyelete;

e BelsG és kiils6 események szervezése, tdmogatdsa;

e Projektek adminisztrativtdmogatasa;

e Koordinacid segitse az RKI egységvezetbk és az RKI igazgatd kozott;

e Részvétel online, hibrid és személyes jelenléttel rendezett konferencia szervezésében.

Bérezés és juttatasok:

A jogviszonyt a Munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi l. torvény (Mt.) és a KFI tv. mindenkor
hatdlyos rendelkezései hatarozzak meg. Az illetmény megallapitasara a KRTK
szabdlyzataiban rogzitettek az irdnyaddk.

Palyazati feltételek:

e Legaldbb kozépfoku végzettség;

e Pénzligyi vagy gazdasagi jellegl képzettség vagy tapasztalat;

e Az angol nyelv kozépfoku ismerete;

e MS Excel magas szint(i ismerete;

e K0z0s munkat tdmogatd platformok (pl. MS Sharepoint; Google Drive) ismerete;
e Felhasznaldi szintl, a munkakor betoltéséhez sziikséges szamitdgépes ismeretek;



T
R K I

Regionalis Kutatisok
Intézete

e Online kommunikaciés (pl. MS Teams, Zoom, Meet) fellletek ismerete;
e Jbirasbeli és szébeli kommunikacios készség;
e Biintetlen elGélet.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:

o Fels6foku végzettség;
e Angol nyelv fels6foku ismerete;
e Tovabbi nyelvismeret.

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

e Részletes szakmai 6néletrajz;

o Végzettséget, nyelvtuddst igazolé oklevelek masolata (amennyiben nem magyar
nyelven keriltek kiallitasra, ugy azok hitelesitett forditdsa);

e Eddigi szakmai munkajanak és a munka eredményeinek ismertetése;

e A palyazd jelenlegi munkahelyének, beosztasanak, besoroldasanak megjeldlése;

e A munka torvénykonyvér6l sz6l6 2012. évi torvény (tovabbiakban: Mt.) 5/A. 10 § (1)
pontja szerinti adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozat;

e A palyazat elnyerése esetén harom hdénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany.

A pdlyazat benyujtasanak maédja, hatarideje:
A palyazat benyujtasanak hatdrideje: 2022. januar 15.

A palyazat benyujtasanak mddja: elektronikus Uton a pager.balazs@krtk.hu email cimen
keresztul.

A palyazat elbiralasanak madja, rendje:
A beérkez6 palyazatokat az RKI vezetGsége véleményezi. A kivalasztasra kertlé palydzokat
az RKl igazgatdja altal kijelolésre kerlilS bizottsag hallgatja meg. A felvételrdl a fGigazgato dont.

A palyazoék elektronikus Uton keriilnek értesitésre.

A munkakor legkorabban a palyazatok elbirdlasat kovetéen azonnal betolthetd, de nem
hamarabb, mint 2022. februar 1.

A munkaltatoval kapcsolatos egyéb informacid:

A palydzati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informdaciét Pager Baldazs tudomanyos titkar nyujt,
a pager.balazs@krtk.hu cimen.



