
A Budapest Gépészeti Szakképzési Centrum Ganz Ábrahám Két Tanítási Nyelvű 
Technikum Iskolatitkár, ügyviteli ügyintéző munkakör betöltésére pályázatot 
hirdet a Munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény alapján. 

A munkaviszony időtartama: határozatlan idejű jogviszony 

Foglalkoztatás jellege: teljes munkaidő (heti 40 óra) 

A munkavégzés helye: Budapest, 1195 Üllői út 303. 

A munkakörbe tartozó lényeges feladatok technikumi és szakképző iskolai 
oktatásban: 

− a munkáltató munkájának támogatása, 

− szervezési, koordinációs, adminisztrációs feladatok ellátása, 

− adatgyűjtés, rendszerezés, adatbázisok naprakész vezetése, kezelése, 

− szerződések előkészítése, nyilvántartása, kötelezettségek, teljesítések 
figyelése, 

− kapcsolattartás az iskola tanulóival, szülőkkel, szervezetekkel, 

− ügyfelek fogadása, 

− adminisztráció (postázás, fénymásolás, szkennelés, iratrendezés). 

Illetmény és juttatások: 

Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a Munkavállalók jogállásáról szóló 
2012. évi I. törvény rendelkezései az irányadók. 

Pályázati feltételek: 

−  minimum középfokú iskolai végzettség 

− Office alkalmazások (Excel, Word, PowerPoint) professzionális ismerete 

−  Magyar állampolgárság 

−  Büntetlen előélet 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 

−  Legalább 1-3 év iskolai szakmai tapasztalat, 

−  precizitás, rugalmasság, önállóság, 

−  terhelhetőség 

−  lojalitás, 

−  kiváló kommunikációs, problémamegoldó és együttműködési készség, 

−  magas szintű alkalmazkodóképesség. 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 



−  Szakmai önéletrajz, 

−  Végzettséget igazoló okiratok másolata, 

−  Nyilatkozat, hogy a pályázati anyagában foglalt személyes adatainak a 
pályázati eljárással összefüggésben szükséges kezeléséhez hozzájárul, 

−  motivációs levél, 

−  erkölcsi bizonyítvány alkalmazás esetén. 

A munkakör betölthetőségének időpontja: 

A munkakör legkorábban 2023. január 09. napjától tölthető be 3 hónap próbaidővel. 

A pályázat benyújtásának határideje: 2022. december 09. 

A pályázatok benyújtásának módja: 

− Elektronikus úton Gregus Csilla igazgató részére, 
gregus.csilla@ganziskola.hu 

A pályázat elbírálásának módja, rendje: 

− A pályázatok alapján kiválasztott jelöltekkel történő interjú után a vezetőség 
dönt. 

− A pályázat elbírálásának legkésőbbi határideje: Azonnal a vezetőségi döntés 
alapján. 

A pályázó tudomásul veszi, hogy amennyiben felvételt nyer intézményünkbe, 
jogviszonyát a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrummal létesíti, így az 
intézmény bármely feladat-ellátási helyére feladatvégzésre kirendelhető. 

Jelentkezni, vagy további információt kérni a Hirdetőtől a "Jelentkezem" 
gombra kattintva lehet. 
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