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Székesfehérvari SZC

Iskolatitkar (tanulofelelos)

A Székesfehérvari SZC Arpad Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium megléve
csapataba munkajara igényes, megbizhaté munkatarsat keres iskolatitkari pozicioba.

Feladatai:

e Intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos tigyviteli teendk, adminisztrativ
feladatok, iratkezelés elvégzése, tanulokkal kapcsolatos ligyek intézése.

o Kapcsolattartas a sziilokkel és a tanuldkkal.

e Adatbazisok (E-kréta rendszer) naprakész vezetése.

Elvarasok:

e minimum érettségi végzettség,

e felhasznaloi szintli MS Office ismeretek

e j6 kommunikéacios képesség

e kapcsolatteremtd képesség, empatia, segitOkészség

o iskolatitkari vagy ligyintézdi tapasztalat elony

E-Kréta elektronikus naplé adminisztracids feliiletének ismerete elényt jelent

Foglalkoztatas jellege:

e teljesmunkaid6
e hatdrozatlan idejli munkaviszony (3 hénap probaiddvel)

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

Fényképes szakmai onéletrajz
Nyilatkozat arrél, hogy sikeres palyazat esetén benyujtja a 30 napnal nem régebbi
erkolcsi bizonyitvanyt

e Nyilatkozat arrol, hogy a palyazé hozzajarul személyes adatainak palyazattal

Osszefiiggd kezeléséhez.

Munkavégzés helye:

Székesfehérvar, Seregélyesi u. 88-90.

Jelentkezéseket emailben a h.torok.szilvia@arpadszki.hu cimre, vagy postai titon a
Székesfehérvar, Seregélyesi u. 88-90. cimre varjuk

A palyazat benyujtasanak hatarideje:
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