
A Déli Agrárszakképzési Centrum 
 

pályázatot hirdet 
 

iskolatitkári 
munkakör betöltésére. 

 
A munkaszerződés alapján létrejövő munkaviszony időtartama: 
 
Határozatlan idejű 
 
Foglalkoztatás jellege: 
 
Teljes munkaidő 
 
A munkavégzés helye:  
Déli ASzC Bereczki Máté Mezőgazdasági és Élelmiszeripari Technikum, Szakképző Iskola 
6500 Baja, Szent Antal utca 96. 
 
A munkakörbe tartozó lényeges feladatok: 
 
Adminisztráció, nyilvántartások naprakész vezetése, Kréta e-napló és Poszeidón iktatóprogram 
kezelése, iratkezelés, tanulókkal, oktatókkal, szülőkkel való kapcsolattartás, ügyintézés, az intézmény 
feladatellátásával kapcsolatos ügyviteli teendők ellátása, adatszolgáltatás, nyomtatványok 
megrendelése, felvételi és vizsgajelentkezések gyűjtése. A munkakör részét képezi a gyermekvédelmi 
feladatokhoz kapcsolódó ügyintézés, hátrányos helyzetű és rendszeres gyermekvédelmi 
kedvezményben részesülő tanulók adatainak nyilvántartása. 

A munkavállaló juttatásai: 

Az Szkt. értelmében a szakképző intézmény alkalmazottja a munkaszerződésben meghatározott 
mértékű munkabérre jogosult. 

Pályázati feltételek: 

- középiskolai/érettségi végzettség 
- titkári munkakörben szerzett 1-3 év tapasztalat 
- Szükséges kompetenciák: kiváló szintű számítógép kezelői ismeretek és kiváló szintű gépírás. 
- magyar állampolgárság, 
- büntetlen előélet 
- cselekvőképesség. 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

- szakmai önéletrajz, 
- motivációs levél, 
- végzettséget igazoló okiratok másolata 
- 30 napnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány (később is csatolható) 
- bérigény megjelöléséről szóló melléklet 
- nyilatkozat arról, hogy a pályázó hozzájárul teljes pályázati anyagának sokszorosításához, 

továbbításához 
- nyilatkozat arról, hogy a pályázó hozzájárul személyes adatainak a pályázattal összefüggő 

kezeléséhez 



A munkakör betöltésének várható időpontja: 

A munkakör legkorábban 2020. december 07. napjától tölthető be. 

A pályázat benyújtásának határideje: 2020. december 03. 

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt Hodován Péter igazgató nyújt, a 06 70/ 
450 3615 telefonszámon. 

A pályázatok benyújtásának módja: 

- Elektronikus úton a bereczki.baja@deliaszc.hu email címen keresztül, lehetőség szerint egy 
darab egybeszerkesztett pdf formátumú fájlban. 

A pályázat elbírálásának határideje: 2020. december 04. 

A munkáltatóval kapcsolatos egyéb lényeges információ: 

A pályázat kiírója fenntartja a jogot a pályázati kiírás visszavonására, illetve arra, hogy az eljárást 
eredménytelennek nyilvánítsa. 

Az állás publikálási időpontja: 2020. november 23. 

Az állás publikálási helye: 

Az iskola honlapja: (www.bereczki-baja.hu), facebook oldala: 
(https://www.facebook.com/bereczkibaja). 


