Alldshirdetés
iskolatitkar
munkakor betoltésére

v

Jogviszony id6tartama: hatarozatlan idejd, teljes munkaidé

A munkavégzés helye: Zala megye, 8800 Nagykanizsa, Hunyadi utca 18.
llletmények juttatasok: megegyezés szerint

A munkakdrbe tartozoé feladatok:

o iskolatitkari feladatok, adatszolgaltatas, jegyz6konyvvezetés, iktatds, a tanuldk KIR rendszerben
torténd nyilvantartasa,

e adminisztrativ Gigyek intézése, igazoldsok kiaddsa,

e tanuldszerz6dések nyilvantartasa, a szerz6désekkel kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatasa,

e beirasi naplok és torzslapok kezelése, adatszolgaltatdasok a tanuldkrél,

e alapvet6 tajékoztatasi és szervezési feladatok ellatasa.

Palyazati feltételek:

o kozépiskolai/gimnaziumi végzettség,

e irodai programcsomag felhasznaléi szintii ismerete (MS Office),
e pontossag, precizitds, megbizhatdsag,

e Dbiintetlen elGélet,

e cselekv6képesség.

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
e j6 kommunikacids készség,
e irodai, ligyviteli gyakorlat.
A pdlyazat részeként benyudjtando iratok, igazolasok:

e iskolai végzettséget igazold okiratok masolatai,
e szakmai 6néletrajz,
e 3 hénapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany.

A palyazat benyujtasaval kapcsolatos egyéb informaciok:

e A palydzat benyujtasanak hatarideje 2020. julius 15.
e A munkakor legkordabban 2020. augusztus 3. napjaval télthetd be.
e A palydzat elbirdldsanak hatdrideje 2020. julius 24.

A pdlyazat benyuljtdsanak médja: Anda Zoltan részére elektronikusan
(anda.zoltan@nagykanizsaiszc.hu) vagy postai Uton (Nagykanizsai Szakképzési
Centrum, 8800 Nagykanizsa, Erdész utca 30.).

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot Lauké Emdke igazgatd nyujt,
a 06-20-579-1598-as telefonszamon.

Nagykanizsai SZC
Zsigmondy Vilmos Szakképzé Iskolaja
8800 Nagykanizsa, Hunyadi utca 18.
Tel.: 93/518-900

E-mail: titkarsag@zsvszi.hu
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