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 למרכז צעירים ת/רכז/ת אדמיניסטרטיבי -  55/2021 חיצונימכרז כ"א 
 

 מרכז צעירים פועל בבית השותפויות הנמצא בין גשר הזיו ללימן.  *
 ש"ש.    21משרה,  50% היקף משרה :

 מנהלת מחלקת צעיריםכפיפות : 
 -תיאור התפקיד 

  –ריכוז אדמיניסטרטיבי של מרכז צעירים במטה אשר 
 תמיכה אדמיניסטרטיבית במנהלת המרכז וצוות העובדים במרכז* 

 תפעול, ניקיון, קיום אירועים במבנה –סיוע בניהול הבניין * 

     איסוף נתונים, ניהול רישום, ניהול ראיונות, הכנת  –ניהול תהליך קבלת מלגות במועצה * 

 דיווחים ותהליכי בקרה   

 ריכוז רשימת ביקורי שנת שירות* 

 תמיכה בתהליכי ביקורת ודיווחים שוטפים* 

 סיוע בהגשת דיווחים לגופים שונים* 

 מעקב אחר קיום הכשרות וביצוע , )סטודנטים הזכאים למלגה מטעם המועצה( ליווי מלגאים*  

 משימות.   

 תמיכה בתחום פיתוח הקריירה במרכז, יזום, ליווי והוצאה לפועל של פעילויות  –פיתוח קריירה  * 

 בתחום, קשר עם מרכז מעברים.    

 -השכלה 
שנרכש במוסד המוכר על ידי המועצה להשכלה גבוהה או שקיבל הכרה רלוונטי תואר אקדמאי 

 (. חובה ! )יש לצרף העתק התעודה לקו"ח –מהמחלקה להערכת תארים אקדמיים בחו"ל 

  –דרישות נוספות 
 עברית ברמה גבוהה –שפות * 

 .Officeה  שליטה בעבודה עם  –יישומי מחשב * 

  –כישורים ומיומנויות 
 גישה שירותית * 

 * לדייקנות  

 * יכולת טובה לעבודת  צוות 

 צעירים* יכולת טובה למתן מענה ל

 בתוך ומחוץ  עבודה מול מחלקות וגורמים -יכולת לנהל שיתופי פעולה ועבודה עם ריבוי גורמים * 

 לרשות    

 ראייה מערכתית.*  
 

 מכרזים.  –לצפייה במכרז והגשת מועמדות ניתן להיכנס לאתר מועצה אזורית מטה אשר 
region.muni.il/he/bids/#bids_4-asher-https://matte  - הגשת מועמדות עד לתאריך-

1/2022/8.  
 מועמדים מתאימים בלבד יוזמנו לוועדת קבלה. 

                                                                        משה דוידוביץ                                                                                                                                                                  
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