HUN-REN Okolégiai Kutatékizpont & feladata a bioldgiai sokféleség és az Skoszisztémak magas
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Nagy erdvel dolgozunk az intézetek és a tudomanydagak integralasan, hiszen egymastol elszigetelve
nehéz a komplex kornyezeti kihivasokkal szembenézni. A kutatisokon tul elkotelezettek vagyunk a
tudomany és tarsadalom kozotti hid épitésében, igy részt vesziink eurdpai unios és globdlis szakpolitikak
kidolgozasaban.

HUN-REN Okolégiai és Botanikai Intézet miikodésének tamogatasara keresiink tapasztalattal
rendelkez6 és motivalt munkatarsat, vacratoti munkavégzéssel az alabbi munkakérbe:

IGAZGATOI ASSZISZTENS

Amit kinalunk:

» inspirativ, nyitott, timogatd és csaladias k6zeg fogadja nap mint nap

= korrekt javadalmazas

= béren kiviili juttatas

» inspirativ, felkésziilt csapat Magyarorszag vezet6 szakmai intézményében
= csaladias 1égkor egy gyonyorl kertben

Feledatok:

e bejovo és kimend posta kezelése, szkennelése, iktatasa,

e adminisztrativ feladatok 6nallo ellatasa,

e bér-és munkaiigyi nyilatkozatok és dokumentumok alairatasa, ennek nyomon kovetése,
e intézetigazgatdé munkajanak adminisztrativ tdimogatasa

e intézet munkatarsai munkajanak adminisztrativ tamogatasa

e rendezvények és oktatasok szervezése, dokumentalasa

e nyilvantartasok vezetése

e adatszolgaltatasok

Elvarasok:

= afeladatok ellatasahoz sziikséges angol nyelvtudas kiilfoldi munkavallalokkal
»  jo kommunikacios készség,

= felhaszndloi szintl szamitogépes ismeretek,

= pontos, preciz munkavégzés, proaktivitas,

= j6 probléma- és feladatmegoldd képesség, terhelhetdség,

= biintetlen el6élet.

Elényt jelent:
= felséfoka végzettség
= targyaloképes angol nyelvtudas

= egyéb nyelv ismerete
= titkarsagi vagy adminisztraciés munkakdrben szerzett tapasztalat

Munkavégzés helye: Vacratot

Amennyiben ajanlatunk felkeltette érdekl6dését, kérjik, kiildje el magyar nyelvii Onéletrajzat és
motivacios levelét 2025. szeptember 30-ig a toborzas@ecolres.hu e-mail cimre.
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