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‏  
מכרז פנימי/חיצוני (מס' 23/2020)
                      לתפקיד : מזכיר/ה בית ספר יסודי מממלכתי דתי נחלים 100% משרה
תיאור התפקיד :
ביצוע עבודות מזכירות , תקציביות ,כספיות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת בית הספר ולהנחיות מנהל בית הספר
עיקרי התפקיד:
ניהול תיקי עובדי בית הספר.

עדכון ובקרה של מערכת השעות בבית הספר במערכת ניהול בתי ספר ("מנב"סנט")
רישום תלמידים.

הכנת תעודות לתלמידי בית הספר.

ניהול מסמכים ודואר בית הספר.

מתן מענה לפניות הקשורות לבית הספר.

ניהול הפעילות של מנהל בית הספר.

תפעול פרויקטים ייחודיים.

ביצוע פעולות מנהלתיות בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת בבית הספר.
תפעול חשבונות בית הספר במערכת ממוחשבת ייעודית לניהול עצמי
גביית כספים, רכש וביצוע תשלומים
ניהול עדכון ובקרה של מערכות משרד החינוך והתוכנות השונות.

השכלה ודרישות מקצועיות:
12 שנות לימוד.

דרישות ניסיון:
ניסיון מקצועי-  ניסיון כמזכירת בית ספר -יתרון
ניסיון ניהולי -לא נדרש
דרישות נוספות:
 עברית ברמה גבוהה
יישומי מחשב היכרות עם תוכנות הOFFICE 
יכולת למידה של תוכנות ייעודיות לניהול בית ספר
קורס בהנהלת חשבונות מסוג 2 -עדיפות
היעדר רישום פלילי היעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק -למניעת העסקה של עברייני מין במוסדות מסוימים
מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד:
עבודה מול גורמים רבים בתוך בית הספר ומחוצה לו-תלמידים, הורים, מועצה, משרד החינוך.
יכולת עבודה בצוות
דיוק בפרטים

סדר וארגון

תודעת שירות גבוהה

יחסי אנוש טובים 
אמינות
דרגת המשרה:  7-9  בדירוג המנהלי.
כפיפות:  מנהלת בית הספר
הגשת מועמדות:    יש לצרף קורות חיים, תעודות והמלצות, למחלקת משאבי אנוש במועצה, 

רח' מודיעים 10 שוהם, פקס: 9728952- 03,  מייל:   Sarablum@Modiin-Region.Muni.il.


מועד אחרון להגשה:   יום ב'   24/08/2020,  עד השעה 12:00.

לפרטים:  שרה בלום,  טל'  03-9728974.

 דרישות התפקיד ותיאורו מופיעים באתר האינטרנט של המועצה – www.modiin-region.muni.il
המודעה מיועדת לגברים ולנשים כאחד.











          
      שמעון סוסן

 








      ראש המועצה


