Semmelweis Egyetem Bokay Janos Tobbcélu Szakképz6é Intézménye palyazatot hirdet
iskolatitkar
munkakor betoltésére
Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
1086 Budapest, Csobanc utca 1.
A munkakorbe tartozo lényeges feladatok:

Az intézményben felmeriilé adminisztracios feladatok ellatdsa; dokumentumok kezelése,
nyilvantartasa; képzésekkel kapcsolatos teljes munkafolyamat lebonyolitasa; folyamatos
kapcsolattartas  tanulokkal, oktatokkal, képzésben résztvevokkel; didkigazolvannyal
kapcsolatos teljes korii tigyintézés; postai ligyek intézése.

Palyazati feltételek:

o Frettségi vizsga

e Felhasznal6i szintli MS Office ismeret

¢ Biintetlen eldélet és cselekvOképesség

e Egyiittmiikddési €s problémamegoldo képesség, terhelhetdség

Az allas betoltéséhez elonyt jelent:

e Hasonl6 munkakorben szerzett tapasztalat
o (Gyors- és gépirasi tapasztalat
o Felsofoku végzetség

A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

e Szakmai 6néletrajz bérigény megjeloléssel
e 90 napnal nem régebbi hatosagi erkolcsi bizonyitvany a biintetlen el6élet és annak
igazolasara, hogy a palyaz6 nem 4all foglalkoztatastol valo eltiltas alatt

A munkakor betolthetéségének idopontja:

2025 szeptember

Jelentkezni az alabbi e-mail cimen lehetséges:

titkarsag.bokay@semmelweis.hu



