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 2026פברואר,   19

 אשרינו מרכז לת אדמיניסטרציה /רכז  – 6202/1מכרז כ"א חיצוני 

 משרה    %50  –שיעור משרה 
 מנכ"לית עמותת הוותיק   –כפיפות 

 :        תיאור העיסוק

 . exelוניהולן, תיוק, הכנסת נתונים לפורטל דיגיטלי, שליטה ב   הודעותפתיחת קבוצות   –עבודה משרדית  •

 ע"י הממונים  וכל מטלה אחרת שתוטל , הקלדה וטיפל במסמכים  הקלדה והכנת מצגות •

 דרישות התפקיד:

 השכלה ודרישות מקצועיות: 

תואר אקדמאי בתחום העיסוק הרלוונטי שנרכש במוסד המוכר על ידי המועצה להשכלה גבוהה או שקיבל הכרה   •

חובה! יש לצרף העתק התעודה לקו"ח. לא תישקל מועמדתו של מי   –מהמחלקה להערכת תארים אקדמיים בחו"ל  

 . שלא יצטרף את המסמכים כנדרש

 דרישות ניסיון:     

חובה ! יש לפרט בקורות החיים את הניסיון הרלוונטי  –בתחומי אדמיניסטרציה   לפחות ניסיון מקצועי של שנתיים   •

בצורה ברורה כולל תאריכים ) חודש ושנה ( ולצרף אסמכתא   ממעסיקים קודמים חתומה הכוללת הגדרת תפקיד, 

לא תישקל מועמדתו של מי שלא  יפרט את הניסיון כנדרש ויצרף אסמכתאות על   – תקופת העסקה והיקף משרה  

 הניסיון.  

 יכולת עבודה בצוות.  •

 תודעת שירות.  •

 יכולת הקשבה ואמפטיה לאוכלוסייה מבוגרת.  •

 מוטיבציה ומחויבות לעבודה.  •

 עברית ברמה גבוהה.  -שפות •

 . -officeהיכרות עם תוכנות ה -יישומי המחשב •

 יכולת גבוהה לעבודה בסביבה דיגיטלית/ממוחשבת  •

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

 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.   •
 הגשת הבקשה. יש לציין זאת במועד  

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

 מכרזים.   –לצפייה והגשת מועמדות ניתן להיכנס לאתר מועצה אזורית מטה אשר 
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