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 מכרז כ"א חיצוני

 3/2023מס' 

 מזכיר/ה למחלקת החינוך
 

  100: %היקף המשרה

 תנאי העסקה: דרוג מנהלי, דרגה 6-8

 : מנהל מחלקת החינוךכפיפות

  תיאור התפקיד:
לעבודת הרשות והמחלקה, לפי  הנוגעות פקידותיות ומטלות מזכירות עבודות ביצוע

  הנחיות של הממונה. 
 :התפקיד עיקרי

 הקלדה וניהול מסמכים. .1
 טיפול בדואר )רגיל ואלקטרוני(. .2
 מענה טלפוני ופניות הציבור. .3
 ניהול לוח הזמנים ופגישות של הממונה. .4
 מעקב אחר פרויקטים של המחלקה/ מערכות משרד החינוך. .5
 ניהול והתקשרות עם גורמי חוץ. .6
 ריכוז נתונים מכל בתי הספר בישוב. .7
 רישום תלמידים. .8
 פקת אישורים לפי הצורך.הנ .9

 ביצוע דוחות תקציב ודיווח לגורמים הרלבנטיים.  .10
 תנאי סף לתפקיד:

 שנות לימוד, או תעודת בגרות מלאה. 12

בתחום החינוך ברשויות /  -ניסיון משרדי לפחות שנה, יתרון  ניסיון מקצועי:
 מועצות.

 מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד:

 ארגון וסדר. .1
 שירותיות. .2
 יחסי אנוש טובים, קפדנות ודייקנות, אחריות ומסירות לעבודה. .3

   דרישות נוספות:
 אחריות אישית, רצינות, כושר התמדה בעבודה, עמידה בלחץ זמן.   .1
 .  office -תוכנות ה –יישומי מחשב  .2

 קריאה וכתיבה.   –ידיעת השפה העברית על בוריה  .3
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היעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק למניעת העסקה של  –רישום פלילי  .4
 .( 2001עברייני מין במוסדות מסוימים. )תשס"א 

הצעות ומועמדות יש להגיש למשרד מנהל משאבי אנוש במועצה עם שאלון  
 למועמד למשרה פנויה, אותו ניתן להוריד מאתר המועצה 

  halom.muni.ils-www.segev  . 
 

 יש לצרף תעודות על השכלה, קורות  חיים והמלצות. 
   00:12שעה  26/6/2023שני הצעות תתקבלנה עד ליום 

ועדת הבחינה שומרת על זכותה לדרוש מן המועמדים ו/או חלקם, לעבור 
 מבחני התאמה וזאת בהתאם לשיקול דעתה של ועדת הבחינה. 

תינתן עדיפות לאוכלוסייה הזכאית לייצוג המכרז מיועד לנשים וגברים כאחד. 
 בעלי מוגבלויות.   -הולם

lioras@segev-shalom.muni.il  לבירורים ושאלות ניתן לפנות במייל 

 
  בכבוד רב,

 עאמר אבו מעמר
 המועצה  ראש 

 
 5168-0623מ.א. 
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