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 שירות הפסיכולוגיל  רכזת אדמיניסטרציהמ.מ.  – 10/2026מכרז כ"א חיצוני 

 
 5/2026ועד לאמצע חודש  1/11/2026 איוש המשרה המשוער החל -החלפה בחל"ד  

 
 המפרץ  ן לפעול בקיבוץ עיבמהלך מילוי המקום השרות יעבור בניין המועצה ברגבה.  מקום העבודה:

  
 משרה. 100%  :היקף המשרה

 
 מנהלת השירות הפסיכולוגי  :כפיפות

 
 :תיאור העיסוק

 ביצוע עבודת מזכירות הנוגעות לעבודת השירות הפסיכולוגי בהתאם להנחיות מנהלת השירות. 
 

 : עיקרי התפקיד
 הקלדת וניהול מסמכים •
 טיפול בדואר )רגיל ואלקטרוני(  •

 מענה טלפוני ופניות הציבור  •

 ניהול לוח הזמנים והפגישות של מנהלת השירות •
 מתן שירותי מזכירות לפסיכולוגים בשירות  •

 דיסקרטיות ושמירת סודיות  •
 עבודה מול גורמי חוץ )משרד חינוך, רשויות אחרות, בתי ספר(  •

 הכנת חומר לוועדות השונות  •
 

  :דרישות התפקיד
שקיבל הכרה מהמחלקה להערכת תארים , או תואר ראשון ממוסד אקדמי המוכר על ידי המועצה להשכלה גבוהה •

של מי שלא יצרף  מועמדותוחובה!  יש לצרף את העתק התעודה לקורות החיים. לא תישקל  - אקדמיים בחוץ לארץ
 . העתק כנ"ל

    office  -בעבודה עם תוכנות ה שליטה •

 עברית ברמה גבוהה.  •
 דיסקרטיות ושמירת סודיות  •

 
 : מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד

 ארגון מידע וסדר •
 שירותיות    •
 

 מאושרת כמפעל חיוני בשע"ח והעובד/ת שייבחרו לתפקיד ידרשו לעבודה בעת חרום. אשרן 
 

  : הליכי המיון הצפויים למשרה

 מועמדים שעומדים בתנאי הסף יוזמנו לראיון בפני ועדת בחינה.  •

מועמד/ת בעל מוגבלות זכאי לקבל ההתאמות הנדרשות לו מחמת מוגבלות בהליכי הקבלה לעבודה.  יש לציין זאת  •
 במועד הגשת הבקשה. 

 בנתונים ובכישורים שווים תינתן עדיפות למועמד/ת המשתייכים לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם במועצה.  •
 

מכרזים.   – לצפייה במכרז והגשת מועמדות ניתן להיכנס לאתר מועצה אזורית מטה אשר 
https://mta.org.il/he/bids/#bids_4 

 
 29/9/2026 –הגשת מועמדות עד לתאריך 
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