
Petőfi Sándor Általános Iskola -Vác 

                        
a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 20/A. - alapján 

pályázatot hirdet

Petőfi Sándor Általános Iskola -Vác 
Petőfi Sándor Általános Iskola Vác Deákvári főtér 5.

iskolatitkár 
munkakör betöltésére.

A közalkalmazotti jogviszony időtartama:
határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszony 

                        
Foglalkoztatás jellege: 
Teljes munkaidő 

A munkavégzés helye:
Pest-megye, 2600 Vác, Deákvári főtér 5. 

A munkakörbe tartozó, illetve a vezetői megbízással járó lényeges feladatok:
ISKOLATITKÁR MUNKAKÖRE 1) Segíti az iskolavezetés és a pedagógusok adminisztratív munkáját. 2) Vezeti a dolgozók és a tanulók nyilvántartását, személyi anyagát. 3) Vezeti a tanulók érkezésére és távozására vonatkozó adminisztrációt. 4) Végzi az első osztályosok beíratását. 5) Szükséges esetekben gondoskodik a szülő értesítéséről. 6) Elvégzi a szükséges statisztikai felméréseket. 7) A 8. osztályos tanulók továbbtanulási anyagát összegyűjti és továbbítja. 8) Gondoskodik a bizonyítványok begyűjtéséről és elhelyezéséről. Kezeli az anyakönyveket, nyilvántartásokat 9) Kiadja a bizonyítvány másodlatokat. 10) Nyilvántartja kezeli a diákigazolványokat és a kapcsolatos adminisztrációt ellátja. 11) Kezeli a tanulók balesetbiztosítását. 12) Kezeli a postát. 13) Az igazgató intézkedése alapján részt vállal a nyári ügyeletből és a karbantartási munkák ellenőrzéséből. 14) Gondoskodik az iskolai ügyiratok iktatásáról, megőrzéséről. Beszerzi a szükséges nyomtatványokat. 15) Mindenben segíti az iskolában folyó nevelő és oktató munkát. 16) Az intézmény dolgozóival jó munkatársi kapcsolatot alakít ki. Iratkezelés 1) Az iskolához érkező hivatalos küldeményeket az igazgató vagy az általa megbízott dolgozó bonthatja fel. 2) Minden beérkezett hivatalos iratot iktatni kell. Az iktatás iktatókönyvbe naptári évenként újra kezdődő növekvő sorszámos rendszerben az iratok beérkezésének sorrendjében történik.  A nevelőtestületi ülések(3) Évenként külön kell gyűjteni  jegyzőkönyveit;  Vizsgajegyzőkönyveket;(  Munkavédelmi és tűzvédelmi szemlék jegyzőkönyveit;(  Baleseti jegyzőkönyveket(  Statisztikai adatszolgáltatásokat( 4) Ügyiratok továbbítása: A tisztázáson az iskola nevét, postai irányítószámát, címét, telefonszámát illetőleg fejbélyegzőjét, az ügyirat iktatószámát, tárgyát, hivatkozási számot és mellékletek mennyiségét kell feltüntetni. Az ügyiratot az igazgató vagy helyettese írja alá és az iskola körbélyegzőjével hitelesíti. A bélyegző használatára az igazgató ad engedélyt. 

Illetmény és juttatások:
Az illetmény megállapítására és a juttatásokra a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók. 

                        
Pályázati feltételek:
         Középfokú iskolai végzettség, Középiskola/gimnázium, 

         iskolai adminisztrációs munkában - Legalább 1-3 év szakmai tapasztalat, 

         gyakorlott szintű MS Windows NT/2000/XP, 

         büntetlen előélet, erkölcsi bizonyítvány 

A pályázat elbírálásánál előnyt jelent:
         Angol nyelvből alapfokú C típusú általános nyelvvizsga, társalgási szintű nyelvtudás, 

         szakirányú munkahelyi tapasztalat - Legalább 1-3 év szakmai tapasztalat, 

         gyakorlott szintű ECDL, 

         helyismeret 

Elvárt kompetenciák: 
         Jó szintű Közoktatási információs rendszer kezelése (KIR), Office irodai alkalmazások, Levelező programok, 

Előnyt jelentő kompetenciák: 
         Kiváló szintű kommunikációs képesség 

A pályázat részeként benyújtandó iratok, igazolások:
         érettségi bizonyítvány, erkölcsi bizonyítvány

A pályázat benyújtásának feltételei:
megfeleljen a kiírásnak 

A munkakör betölthetőségének időpontja:
A munkakör legkorábban 2008. április 15. napjától tölthető be. 

A pályázat benyújtásának határideje: 2008. március 14. 

A pályázatok benyújtásának módja: 
         Postai úton, a pályázatnak a Petőfi Sándor Általános Iskola -Vác címére történő megküldésével (2600 Vác, Deákvári főtér 5. ). Kérjük a borítékon feltüntetni a pályázati adatbázisban szereplő azonosító számot: 43/2008, valamint a munkakör megnevezését: iskolatitkár. 

vagy

         Elektronikus úton Csánki Sándor részére a csanki@vnet.hu E-mail címen keresztül

A pályázat elbírálásának módja, rendje:
a munkáltató dönt a felvételről 

A pályázat elbírálásának határideje: 2008. március 31. 

A pályázati kiírás további közzétételének helye, ideje: 
         www.vac.hu - 2008. február 15.

A munkáltatóval kapcsolatban további információt a www.petofi.vac.hu honlapon szerezhet. 
A KÖZIGÁLLÁS publikálási időpontja:  2008. február 15.
A pályázati felhívás kiírója, valamint közzétevője a Kormányzati Személyügyi Szolgáltató és Közigazgatási Képzési Központ (KSZK). A pályázati felhívás a munkáltató közigazgatási szerv által a KSZK részére megküldött adatokat tartalmazza, így annak tartalmáért a pályázati kiírást kezdeményező szerv felel. 

	


