
 

 

 /ע 13/23 פומביפנימי ו מכרז 

  :העירונית לקידום רווחת תושבי מגידו דרוש/ה לעמותה

   אזורי, תיכון מגידוה לבית ספר /מזכיר

 

 שעות שבועיות(  31.5) משרה  %75: שעור המשרה

 מנהל/ת בית הספר  :כפיפות

 8-6, מתח דרגות דירוג מנהלי :דירוג ודרגה

 

 : אור התפקידית

ולהנחיות מנהל התיכון ומנהל   ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת בית הספר 
 הארגוני בתיכון. 

 
 : עיקרי התפקיד

 .מנהלי חטיבות ) חטיבת נעורים וחטיבה עליונה( פעילות ויומןניהול  •

 .מתן מענה שוטף וזמין לתלמידי חטיבת נעורים •

סקול קאש, משוב, שחף, גפ"ן, מצבת תלמידים,    -על מערכות מחשוב של משרד החינוךעבודה שוטפת   •

 יומן בית ספרי ועוד.  

 . רישום תלמידים •

 ריכוז וארגון מסמכים ודואר בבית הספר. •

 טלפונים, דוא"ל ופגישות לפי הצורך.  -הקשורות לבית הספר, בדגש חטיבת נעוריםלפניות  מתן מענה •

 ות לצוות בית הספר.  מתן מענה למשימות משרדי •

 . וצוות ניקיון  צוות האחזקהריכוז פעילות ותקלות מול  •

 . באירועים חברתיים של צוות בית הספר סיוע •

 ביצוע פעולות מנהלתיות בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת בבית הספר.  •

 תמיכה במשימות שוטפות שיוגדרו ע"י מנהלת חטיבת נעורים.  •

 של צוות בית הספר.   להוהמנהשיתוף פעולה עם צוות המזכירות   •

הנחיות   • עפ"י  המועצה,  עבודת  במסגרת  בחירום  או  בשגרה  פרויקט,  או  מטלה  משימה,  כל  ביצוע 

 הממונה הישיר. 



 

 

 )תנאי סף(  דרישות התפקיד

 :השכלה ודרישות מקצועיות 

 שנות לימוד.  12 •

 ניסיון:דרישות 

 לא נדרש.  -ניסיון מקצועי •

 לא נדרש.  -ניסיון ניהולי •

 נוספות: דרישות 

 עברית ברמה גבוהה.  -שפות •

 . office-היכרות עם תוכנת ה -יישומי מחשב  •

פלילי • למנ  - רישום  לחוק  בהתאם  מין,  בעברית  הרשעה  מין  העדר  עברייני  של  העסקה  יעת 

 . 2001-במוסדות מסוימים, שתס"א 

 :מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד

 רבים בתוך בית הספר ומחוצה לו.  עבודה מול גורמים •

 שירותיות.יחסי אנוש טובים,  •

 ויות ארגוניות וניהוליות.מיומנ  •

 .סביבת עבודה דינמית ומשתנהעבודה ב •

 . תודיסקרטיוינות אמ •

 

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

 3@megido.org.ilminhal  הרלוונטיים.בצירוף כל התעודות והמסמכים  6.9.2023עד לתאריך 

 

 התפקיד נכתב בלשון זכר אך מופנה לשני המינים 

 . לעבודהת להתאמות בהליכי הקבלה  \ת עם מוגבלויות זכאי\מובהר כי מועמד

ת \ת לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם בקרב עובדי הרשויות המקומיות מתבקש\ת המשתייך\מועמד 

 .לציין בקורות החיים את פרטי הזכאות

 


