
Semmelweis Egyetem Bókay János Többcélú Szakképző Intézménye pályázatot hirdet 

iskolatitkár 

munkakör betöltésére 

Foglalkoztatás jellege:  

teljes munkaidő 

A munkavégzés helye:  

1086 Budapest, Csobánc utca 1. 

A munkakörbe tartozó lényeges feladatok: 

Az intézményben felmerülő adminisztrációs feladatok ellátása; dokumentumok kezelése, 

nyilvántartása; képzésekkel kapcsolatos teljes munkafolyamat lebonyolítása; folyamatos 

kapcsolattartás tanulókkal, oktatókkal, képzésben résztvevőkkel; diákigazolvánnyal 

kapcsolatos teljes körű ügyintézés; postai ügyek intézése. 

Pályázati feltételek: 

• Érettségi vizsga 

• Felhasználói szintű MS Office ismeret 

• Büntetlen előélet és cselekvőképesség 

• Együttműködési és problémamegoldó képesség, terhelhetőség 

Az állás betöltéséhez előnyt jelent: 

• Hasonló munkakörben szerzett tapasztalat 

• Gyors- és gépírási tapasztalat 

• Felsőfokú végzetség  

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

• Szakmai önéletrajz bérigény megjelöléssel 

• 90 napnál nem régebbi hatósági erkölcsi bizonyítvány a büntetlen előélet és annak 

igazolására, hogy a pályázó nem áll foglalkoztatástól való eltiltás alatt 

 

A munkakör betölthetőségének időpontja: 

2025 szeptember 

 

Jelentkezni az alábbi e-mail címen lehetséges: 

titkarsag.bokay@semmelweis.hu 

 


