Veszprémi
Szakképzési
Centrum

Veszprémi Szakképzési Centrum
palyazatot hirdet
iskolatitkar

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejli jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidds, heti 40 ora
A munkavégzés helye:
Veszprémi Szakképzési Centrum Ipari Technikum, 8200 Veszprém Iskola utca 4.
A munkakérbe tartozo lényeges feladatok:

- az intézmény feladatellatdsaval Osszefiiggd adminisztrativ munkdk elvégzése;

- azigazgaté munkajanak teljes korii timogatasa;
adatszolgaltatasok és iratkezelés, postazas, iktatas, ligyviteli feladatok ellatasa;
nyilvantartdsok vezetése, elektronikus adatbdzisok és kozponti webes rendszerek
kezelése (KIR, KRETA, Poszeidon);

- hatarid6k nyomon kdvetésé;
Palyazati feltételek:

- kozépfoku végzettség;

- magabiztos felhaszndloi szintli Microsoft Office 365 ismeret (Word, Outlook, Excel,

Naptar stb.);
- J0 szobeli és irasbeli kommunikacios készség;
- JO problémamegoldoé készség, rugalmassag, empatia;

- hasonlé munkakorben szerzett tapasztalat;
- e-kréta rendszer ismerete;
- gyors és gépiras

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

o iskolai végzettséget, szakmai képzettséget igazold bizonyitvanyok masolata,

o fényképes szakmai 6néletrajz, motivacios levél

o foglalkoztatas esetén specidlis erkolcsi bizonyitvany (256 - szakképzés uj a
szakképzeésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 41.§ (1) bekezdés b) pontjaban foglalt
felteteleknek megfelel.)

o Nyilatkozat arrol, hogy a palyazati anyagot az eljarasban résztvevok megismerhetik;

o Nyilatkozat arrol, hogy a személyes adatainak taroldsdhoz hozzajarul, vagy sem.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2025. augusztus 10.
A palyazat benytjtasanak modja:
A munkakor a palyazatok elbirasat kovetden leghamarabb 2025. augusztus 21-tdl tdlthetd be.

Palyéazatokat bérigény megjelolésével a mezes.jozsef@ipariszakkozep.hu e-mail cimre kérjiik
kiildeni.

Palyazattal kapcsoltban tovabbi tajékoztatast Mézes Jozsef igazgatd nyujt a fent megadott email
cimen.
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