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A Wigner Fizikai Kutatokézpont
foigazgatodja palyazatot hirdet
intézeti titkar munkakor betoltésére
a Szilardtestfizikai és Optikai Intézetben

A munkaviszony idtartama:
Hatarozatlan / 3 honapos probaidével

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaid6

A munkavégzés helye:
Wigner FK Szilardtestfizikai és Optikai Intézet
Budapest, 1121 Konkoly-Thege Miklos ut 29-33.

A munkakorbe tartozo lényeges feladatok:

A Szilardtestfizikai és Optikai Intézet (SZFI) a Wigner Fizikai Kutatokdzpont részeként az Eotvos
Lorand Kutatasi Halozat legnagyobb fizikaval foglalkozo kutatokdzpontja. Az SZFI-ben mintegy 140
kutaté dolgozik. A kutatdintézet igazgatdosaganak titkarsagara keresiink 0j kollégat, az aldbbi titkari
feladatok ellatasara:

kapcsolattartas az igazgatd és a munkavallalok kozott

kapcsolattartas a Wigner FK Gazdasagi Igazgatosagaval és a kutatokozponti titkarsaggal
szamlak, munkaiigyi dokumentumok adminisztracioja

iratkezelési feladatok ellatasa, iktatorendszer hasznalata, nyilvantartasok naprakész vezetése,
hataridok kovetése

Intézet mitkodtetéséhez kapcsolodo beszerzések (pl. ivoviz, irdszer)

o kiilfoldi kollégak adminisztracids feladatainak tdmogatasa angolul

o vendégek fogadasa, technikai feltételeknek az elokészitése, biztositasa

Illetmény és juttatasok:
Brutt6 500.000-650.000 Ft tapasztalat fiiggvényében

Palyazati feltételek:

e Minimum 3 éves adminisztracids, ligyviteli munkatapasztalat
Aktiv angol nyelvtudas
Onall6 és hatékony munkavégzés
Pontossag, megbizhatosag
Proaktivitas, talpraesettség, j6 problémamegoldo képesség
Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek

Elbiralasnal elonyt jelent:
e iktatoprogramok ismerete
o fels6fokn végzettség



A munkakor betolthetoségének idopontja:
A munkakor legkorabban 2023. november 1. napjatol tolthet6 be.

A palyazatnak tartalmaznia kell:
A palyazd szakmai életutjat részletesen bemutatd fényképes szakmai Onéletrajzot fizetési
igény megjelolésével, motivaciods levelet és az iskolai és szakmai végzettségek igazoldsdnak
masolatat.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2023. szeptember 30.
A palyazati kiirassal kapcsolatban tovabbi informaciot Vidak Rozsa nyajt, a 0620/521-6245

telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak modja: Elektronikus uton az allas@wigner.hu e-mail cimre.

A palyazat elbiralasanak médja, rendje:
A bekiildott palyadzati anyag értékelését kovetden a kivalasztott palydzokkal vald személyes
beszélgetés.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: folyamatos, de legkésébb 2023. oktober 20.
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