
 

 

 דרוש/ה: מגידו  לעמותה העירונית לקידום רווחת תושבי         

 מזכיר/ת בית הספר קשת התקווה באליקים מ"מ 
 *משרה זמנית 

 

 שעות שבועיות( 33.6)  %80: שעור המשרה

 מנהלת בית הספר:  כפיפות

 9-7 דירוג מנהלי :דירוג ודרגה

 202214.12. :מועד תחילת פרסום

 202227.12. : תמועד אחרון להגשת מועמדו

 :דתיאור התפקי

 ביצוע עבודות מזכירות 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 

 לתמידי בית הספר. הכנת תעודות 

 רניהול מסמכים ודואר בית הספ. 

 .מתן מענה לפניות הקשורות לבית הספר 

 .ניהול הפעילות של מנהל בית הספר 

 .תפעול פרויקטים ייחודיים 

 .ביצוע פעולות מנהלתיות בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת בבית הספר 

 דת המועצה, ע"פ הנחיות ביצוע כל משימה, מטלה או פרויקט, בשגרה או בחירום במסגרת עבו
 הממונה הישיר

 
 :)תנאי סף( דרישות התפקיד

 שנות לימוד. 12 :השכלה
 

 דרישות נוספות
  ידע וניסיון בעבודה במערכות ממוחשבות והפעלת יישומי OFFIC בדגש על תוכנת ,Excel. 

 כושר ארגון ותכנון 

 תודעת שירות גבוהה ויחסי אנוש טובים 

 יכולת עבודה בצוות 

 פר משימות במקביל ועבודה תחת לחץיכולת ניהול מס 

 שמירה על דיסקרטיות 

  היעדר הרשאה בעבירת מין, בהתאם לחוק למניעת העסקה של עברייני מין במוסדות מסוימים,  -רישום פלילי 
 2001 -תשס"א



 

 

 
 

 minhal3@megido.org.ilקורות חיים, אישורי העסקה וטופס שאלון למועמד/ת, יש לשלוח למייל 
הצעות שלהן לא יצורפו כל המסמכים הנדרשים, לא  בצירוף כל התעודות והמסמכים הרלוונטיים.

 .תענינה
 התפקיד נכתב בלשון זכר אך מופנה לשני המינים

 .ת להתאמות בהליכי הקבלה לעבודה\ת עם מוגבלויות זכאי\מובהר כי מועמד
ת לציין \ת לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם בקרב עובדי הרשויות המקומיות מתבקש\המשתייךת \מועמד 

 .בקורות החיים את פרטי הזכאות
  04-9598488לפרטים נוספים ניתן להתקשר לעדי שיפמן רכזת משאבי אנוש בטלפון 
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