
 

 

 ע  / 12/23 פנימי ופומבימכרז 
  לעמותה העירונית לקידום רווחת תושבי מגידו דרוש/ה:

 ומנהלה  רכז/ת חוגים 
 

 שעות שבועיות(  21) %50 :שעור המשרה
 מנהל מחלקת תרבות :כפיפות

 . 9-7דירוג מנהלי, מתח דרגות  : דירוג דרגה
 : תיאור התפקיד

 של המועצה.  , מרכז המוסיקה והתיאטרוןאולפן למחולחוגי ה של  טיביתואדמיניסטר ית תפעולאחריות 
 :עיקרי התפקיד

 והוצאתה לפועל.השעות בכל הנדרש בנושאי תכנון וארגון מערכת החוגים למנהלי    סיוע  •

 סיוע בהוצאה לפועל של כנסים, שיעורים פתוחים ומופעים.  •

 גבייה, הפקדה, הוצאת דוחות וכדומה. טיפול בתשלומי הורים, מעקב רישום,  •

 .אפ ובאמצעים נוספים-בקבוצות הווטס  למחול והחוגים  אחריות על פרסום ושיווק של האולפן  •

 הפעילות   חדרי ו   עזרה בסידור חדר התלבושות . כללי של בית האומנויותה אחריות על הסדר והארגון  •

 ופיקוח במהלך ההסעות.   תחבורה, ביצוע הזמנותקשר עם מחלקת   - אחריות על הסעות חוגי המועצה  •

 י החוגים.  תלמידל ו םהוריללמורות,   מתן מענהתפעול מערכת השעות ונוכחות בשעות החוגים לצורך  •

 ממונה הישיר.  ת ביצוע כל משימה, מטלה או פרויקט, בשגרה או בחירום במסגרת עבודת המועצה, ע"פ ההנחיו •
 

 :)תנאי סף(  דרישות התפקיד

   .שנות לימוד, או תעודת בגרות מלאה 12 :השכלה

 .וכדומה ארגון, אדמיניסטרציה,  מזכירות בעבודת לפחות שנה של ניסיון :מקצועי ניסיון

 : נוספות דרישות

 שירותיות  .א
 . Excel, בדגש על תוכנת  OFFIC ידע וניסיון בעבודה במערכות ממוחשבות והפעלת יישומי  .ב

 . המוקדמות והערב   הצהריים  אחר בשעות לעבודה נכונות .ג
 

יש לשלוח למייל   קורות חיים, אישורי העסקה, תעודות השכלה וטופס שאלון למועמד/ת בציון מספר מכרז,

minhal3@megido.org.il פו כל המסמכים הנדרשים, לא תענינה. הצעות שלהן לא יצור 31.8.2023לתאריך  עד 
 

 המינים  לשני מופנה אך   זכר בלשון נכתב  התפקיד
   ת להתאמות בהליכי הקבלה לעבודה.\ת עם מוגבלויות זכאי\מובהר כי מועמד

ת לציין בקורות החיים  \ת לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם בקרב עובדי הרשויות המקומיות מתבקש\ת המשתייך\מועמד
 .פרטי הזכאותאת 

 

mailto:minhal3@megido.org.il

