
 
Veszprémi Szakképzési Centrum 

pályázatot hirdet 

iskolatitkár 
munkakör betöltésére. 

A jogviszony időtartama: 

határozatlan idejű jogviszony  

Foglalkoztatás jellege: 

teljes munkaidős, heti 40 óra 

A munkavégzés helye: 

Veszprémi Szakképzési Centrum Ipari Technikum, 8200 Veszprém Iskola utca 4. 

A munkakörbe tartozó lényeges feladatok: 

- az intézmény feladatellátásával összefüggő adminisztratív munkák elvégzése;  

- az igazgató munkájának teljes körű támogatása; 

-  adatszolgáltatások és iratkezelés, postázás, iktatás, ügyviteli feladatok ellátása; 

-  nyilvántartások vezetése, elektronikus adatbázisok és központi webes rendszerek   

kezelése (KIR, KRÉTA, Poszeidon); 

-  határidők nyomon követésé; 

Pályázati feltételek: 

- középfokú végzettség; 

- magabiztos felhasználói szintű Microsoft Office 365 ismeret (Word, Outlook, Excel, 

Naptár stb.); 

- jó szóbeli és írásbeli kommunikációs készség; 

- jó problémamegoldó készség, rugalmasság, empátia; 

Előny: 

- hasonló munkakörben szerzett tapasztalat; 

- e-kréta rendszer ismerete; 

- gyors és gépírás 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

• iskolai végzettséget, szakmai képzettséget igazoló bizonyítványok másolata, 

• fényképes szakmai önéletrajz, motivációs levél 

• foglalkoztatás esetén speciális erkölcsi bizonyítvány (256 - szakképzés új a 

szakképzésről szóló 2019. évi LXXX. törvény 41.§ (1) bekezdés b) pontjában foglalt 

feltételeknek megfelel.) 

• Nyilatkozat arról, hogy a pályázati anyagot az eljárásban résztvevők megismerhetik; 

• Nyilatkozat arról, hogy a személyes adatainak tárolásához hozzájárul, vagy sem. 

A pályázat benyújtásának határideje: 2025. augusztus 10. 

A pályázat benyújtásának módja: 

A munkakör a pályázatok elbírását követően leghamarabb 2025. augusztus 21-től tölthető be.  

Pályázatokat bérigény megjelölésével a mezes.jozsef@ipariszakkozep.hu e-mail címre kérjük 

küldeni. 

 

Pályázattal kapcsoltban további tájékoztatást Mézes József igazgató nyújt a fent megadott email 

címen. 
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