
 

Dunakeszi Tankerületi Központ  

                             
a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. § alapján  

pályázatot hirdet 

Esztergály Mihály Általános Iskola  

 

iskolatitkár  

munkakör betöltésére.  

A közalkalmazotti jogviszony időtartama: 

határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony  

                         

Foglalkoztatás jellege:  

Teljes állás  (heti 40 óra) 

A munkavégzés helye: 

2161 Csomád, Irtvány utca 46.  

A munkakörbe tartozó, illetve a vezetői megbízással járó lényeges feladatok: 

  Az iskolai központi adminisztráció végzése a munkáltató utasítása szerint, továbbá egyéb 

az iskola működési körébe tartozó feladatok ellátása.   Az intézményben tanuló diákokkal, 

szülőkkel, pedagógusaival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztráció ellátása.  

Gazdasági ügyvitel teljes körű ügyintézése, eszköznyilvántartás, leltározás, személyügyi és 

munkaügyi ügyintézés, irattári feladatok, oktatás-neveléssel kapcsolatos adminisztráció és 

ügyirat kezelés, valamint a munkaköri leírásban megfogalmazott feladatok ellátása.  A napi 

feladatellátásban való aktív közreműködés, valamint a munkakörrel járó egyéb 

adminisztrációs feladatok ellátása. 

Illetmény és juttatások: 

Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók.  

                         

Pályázati feltételek: 

         Középiskola/gimnázium, érettségi bizonyítvány  

         Felhasználói szintű MS Office (irodai alkalmazások),  

         magyar állampolgárság, cselekvőképesség. 

 

 



A pályázat elbírálásánál előnyt jelent: 
         hasonló munkakörben szerzett - legalább 1-3 év szakmai tapasztalat,  

 

Előnyt jelentő kompetenciák:  

•         empátia, tolerancia, kreativitás, pozitív szemlélet  

•         elhivatottság, megbízhatóság, pontosság  

•         kiváló szintű kommunikáció szóban és írásban  

•         diszkréció  

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások: 

•         fényképes szakmai önéletrajz  

•         motivációs levél  

•         végzettséget igazoló okiratok másolata  

•         3 hónapnál nem régebbi Hatósági Erkölcsi Bizonyítvány, vagy igénylésének    

igazolása  

•     nyilatkozat arról, hogy a pályázó hozzájárul személyes adatainak a pályázattal 

összefüggő kezeléséhez  

•         referencia (ha van)  

 

A munkakör betölthetőségének időpontja: 

A munkakör legkorábban a pályázatok elbírálását követően azonnal betölthető.  

A pályázat benyújtásának határideje: 2021.  augusztus 14.  

A pályázati kiírással kapcsolatosan további információt Varga László intézményvezető nyújt, 

a 06 30 2669547 -es telefonszámon. 

A pályázatok benyújtásának módja:  
         Elektronikus úton Varga László intézményvezető részére a 

varga.t.laszlo@csomad-esztergaly.hu e-mail címen keresztül  

A pályázat elbírálásának határideje: 2021.augusztus 17.  

A KÖZIGÁLLÁS publikálási időpontja:  
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