
 

 

        

 שמשיתלביה"ס היסודי ב
 

 דרוש/ה

 המזכיר/
 

 12/2019 מספר מכרז:

 7-9מנהלי,  דרגת המשרה ודירוגה:

 משרה 100% היקף העסקה:

 חיצוני סוג המכרז:

ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת בית הספר ביצוע עבודות מזכירות  תיאור התפקיד:
 עיקרי התפקיד:  ולהנחיות מנהלת בית הספר.

 ניהול תיקי עובדי בית הספר. .א
ספר  יתהשעות בבית הספר במערכת ניהול ב עדכון ובקרה של מערכת .ב

 )"מנב"סנט"(.
 .רישום תלמידים .ג
 הכנת תעודות לתלמידי בית הספר. .ד
 ניהול מסמכים ודואר בית הספר. .ה
 מענה לפניות הקשורות לבית הספר. מתן .ו
 ניהול הפעילות של מנהל בית הספר. .ז
 תפעול פרויקטים ייחודיים. .ח
 ביצוע פעולות מנהלתיות בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת בבית הספר. .ט
 ביצוע הנהלת חשבונות של בית הספר. .י

 תנאי סף:

 השכלה ודרישות מקצועיות

 12 שנות לימוד 

  יתרון - בהנהלת חשבונות 1-2סוג 

 דרישות ניסיון

 יתרון - בהנהלת חשבונות ניסיון מקצועי 

  לא נדרש -ניסיון ניהולי 

 דרישות נוספות

  עברית ברמה גבוהה. -שפות 

  כנות ה היכרות עם ת   -יישומי מחשב- office. 

 היעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק למניעת  - רישום פלילי
 .2001 -העסקה של עברייני מין במוסדות מסוימים, תשס"א 

מאפייני העשייה 
 הייחודיים בתפקיד:

 ים רבים בתוך בית הספר ומחוצה לועבודה מול גורמ 

  גבוהה שירותתודעת 

 יכולת עבודה בתנאי לחץ 

 יחסי אנוש מעולים 

 הספר מנהלת בית כפיפות:

 



 

 

 

 

 .19/04/26תיעשה עד ליום  ההגשת המועמדות לאיוש המשר מנהלה:

 .noyb@eyz.org.ilאת המועמדות יש להגיש לכתובת 

טפסים להגשת מועמדות ניתן להשיג באתר המועצה בכתובת 

www.eyz.org.il: 

< דרושים: מכרזי כח -< דרושים ומכרזים -< שירות בקליק -עמוד הבית 

 אדם.

 המועצה ראש - אייל בצר 

 ונשים כאחד. םהמכרז נכתב בלשון זכר, אך מופנה לגברי
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