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PALYAZATI FELHIVAS

A Magyar Tudomanyos Akadémia
fétitkdra palydzatot hirdet
az MTA Titkarsaga Koztestiileti Igazgatosag Szervezési Osztaly
szervezési titkarsagi szakreferens

feladatkorének betoltésére

A feladatkorbe tartozoé feladatok:

- Az Akadémia kozponti rendezvényeivel — egyebek kozott a Kozgytléssel, illetve a Magyar
Tudominy Unnepe rendezvénysorozat el6készitésével és lebonyolitasival — kapcsolatos
szervezési és egyéb feladatok elvégzése.

- A Szervezési Osztily kozponti adminisztricidjanak elvégzése, a kozponti iktatérendszer
kezelése.

- A tudominyos osztilyok mikodésével és rendezvényeivel Osszefiiggd adminisztrativ és
szervezési feladatok elvégzése.

- Az akadémiai, dllami és osztilydijakkal, kittintetésekkel kapcsolatos feladatokban
kézremikodés.

- Az akadémikusvilasztds, a nem akadémikus kozgyilési képvisel6k vélasztdsa, a tudoméanyos
bizottsagok tagsiga valasztdsa és a koztestiileti mikodéshez kotGds egyéb vilasztasok sordn az
elektronikus szavazasok kiirdsa, az eredmények feldolgozasinak lebonyolitisa.

- A koztestiileti tagfelvételi eljirisban torténs kozremikodés, a koztestiileti tagsig
nyilvintartisival, az Akadémiai Adattdir (AAT) mikodtetésével kapcsolatos feladatok
elvégzése.

- Az akadémiai beszdmol6 készitéséhez tudomdnypolitikai és tudomanyszervezési informaciok
gytjtése, tudominymetriai adatok kezelése.

- A Titkirsag szervezeti egységeivel — a feladatkorbe tartoz6 iigyekben — kozvetlen
kapcsolattarts.

- A Szervezési Osztily vezetGje munkdjinak kozvetlen adminisztrativ segitése.

- A jogszabalyokban, a vonatkozo6 akadémiai szabalyozasokban, elnoki hatdrozatokban, tovibbd a
Koztestiileti Igazgatésig tigyrendjében eldirt feladatok elvégzése.

- A kozvetlen vezetd, tovabba a kozvetlen vezetGt iranyité felettes vezetSk dltal esetenként
kiadott egyéb feladatok ellitisa.

A pilyazéval szembeni kovetelmények:

- biintetlen eléélet

- magyar allampolgirsig

- felsfoku (BA vagy MA szint() végzettség

- Word, Excel felhaszniléi szintd ismerete

- levelek, elGterjesztések, javaslatok készitésében szerzett gyakorlat
- jogszabélyértelmezési tapasztalatok

- nyelvvizsga vagy valamely vildgnyelv ismerete, hasznalata
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- kutatdsszervezésben vagy kozigazgatisban szerzett gyakorlat,
- kozigazgatasi szakvizsga.

A jogéllisra, illetményre és egyéb juttatisokra a kiilonleges jogallist szervekrdl és az altaluk
foglalkoztatottak jogéllisardl sz6l6 2019. évi CVIL. torvényben eldirt rendelkezések, valamint az M'TA
Titkarsiga Kozszolgalati Szabilyzatiaban foglaltak alkalmazandok. A koztisztvisel6i  kinevezés
hatirozatlan id6re sz6l, 6 honapos probaidé kikotésével, heti 40 oras teljes munkaidgs
foglalkoztatdssal, f6tanacsos II. besorolasi kategoriaban.

A munkavégzés helye: 1051 Budapest, Nador utca 7.

Az MTA Titkarsiga adatkezelési tajékoztat6ja az M'TA honlapjin, a ,Hasznos informaciok” kozott
olvashato, az alabbi linken:
https://mta.hu/data/dokumentumok/hatteranyagok/Adatkezelesi_tajekoztato MTA_Titkarsag honl
ap_2022 10_21.pdf

A palyazat részeként benyujtandé iratok:

- magyar nyelvid fényképes szakmai 6néletrajz, a 87/2019. (IV. 23.) Korm.rend. 1. sz. melléklete
szerinti tartalommal,

- motivacios levél,

- iskolai végzettséget, szakképzettséget, nyelvismeretet tanusité okiratok, dokumentumok
madsolata (a palyazat elnyerése esetén az eredeti okiratok bemutatisa),

- érvényes hatdsigi erkolesi bizonyitvany vagy ennek igénylésérdl sz6l6 igazolas,

- nyilatkozat arrdl, hogy a palyazati anyagot a palyazati eljirasban résztvevék megismerhetik.

A pilyazat benyujtasinak hatirideje: 2026. 06. 17.
A pilyazat elbiriliasanak hatarideje: 2026. 07. I10.
A feladatkor betolthetd: 2026. 08. or1.

A pilyazatok benyujtasinak helye és médja:

A pilyazatokat az MTA Titkirsiga Humanpolitikai Fdosztilyara elektronikus tton az
allas@titkarsag.mta.hu  e-mail cimre kell bekiildeni ,Szervezési titkirsigi szakreferens”
targymegjeloléssel.

A palyazat elbiralasinak rendje:

A beérkezett pilyazatokat Szakmai ElSkészitd Bizottsig értékeli és vilasztja ki a személyes
meghallgatisra javasolt palyazokat. A Bizottsig a személyes meghallgatdsok utdn javaslatit dontésre a
munkdltatéi jogkor gyakorlGja elé terjeszti. A dontést kovetGen a palyazok e-mailen kapnak értesitést a
pélyazat eredményérdl.
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