
 
  

 למועצה האזורית מבואות החרמון

 דרוש/ה

  מזכירת בית הספר היסודי רמת כורזיםממלא/ת מקום ל

 )החלפה לחופשת לידה(
 .מחלקת חינוך היחידה:

 ) כפיפות למנהלת בית הספר( בית הספר  מזכיר/תתואר המשרה: 
 משרה 100%היקף העסקה: 

 של השלטון המקומי 531והוגן לפי חוזר  וויוניהליך שקוף שיסוג מכרז: 
 תאריך התחלת עבודה : מיידי 

 תיאור תפקיד:
ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת בית הספר ולהנחיות מנהל בית הספר. עיקרי 

 התפקיד: 
 יהול תיקי עובדי בית הספר.נ .א
 (.להלן: "מנב"סנט")ניהול בתי ספר דכון ובקרה של מערכת השעות בבית הספר במערכת ע .ב
 ישום תלמידים.ר .ג
 כנת תעודות לתלמידי בית הספר.ה .ד
 יהול מסמכים ודואר בית הספר.נ .ה
 תן מענה לפניות הקשורות לבית הספר.מ .ו
 יהול הפעילות של מנהל בית הספר.נ .ז
 פרויקטים ייחודיים.פעול ת .ח
 בבית הספר.יצוע פעולות מנהלתיות בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת ב .ט

 רישות סף להגשת מועמדות:ד
 :השכלה ודרישות מקצועיות

 שנות לימוד  12
 יתרון –תואר אקדמי 

 יתרון -ניסיון מעשי ו/או תעודת הסמכה בתחום הנה''ח 
 דרישות ניסיון

 לא נדרש. -ניסיון ניהולי ב.         נדרשלא  -ניסיון מקצועי א.
 דרישות נוספות

 עברית ברמה גבוהה .  -שפות א.

 OFFICE-היכרות עם תוכנות ה -יישומי מחשב ב.
למניעת העסקה של עברייני מין במוסדות מסוימים,  היעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק -רישום פלילי ג.

 2001-תשס"א
 הבהרות

 .עבודהל זכותו של מועמד עם מוגבלות לקבל התאמות הנדרשות לו מחמת מוגבלותו בהליכי הקבלה 
הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת כנדרש בקרב עובדי הרשות למועמד המשתייך לאוכלוסייה עדיפות  תינתן

 .אחריםמועמדים המקומית, אם המועמד הוא בעל כישורים דומים לכישוריהם של 
 

 מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד
 לו  עבודה מול גורמים רבים בתוך בית הספר ומחוצה .א
 עבודה מול ממשקים רביםד.     סדר ודיוקג.       שירותיות.  .ב

 
 הליכי המיון למשרה

 גשת כלל המסמכים הנדרשים על ידי המועמד כמפורט:ה
  קורות חיים

 שאלון למועמד למשרה
 השכלהתעודות המעידות על 

 מועמדים/ות מתאימים/ות יזומנו לראיון .רק 
 shmulikb@mvhr.org.ilיש לשלוח את המסמכים לדוא''ל 

 04-6818030לפרטים נוספים ניתן לפנות בטלפון : 
 050-5221011וואטסאפ 

 12:00בשעה  8/1/23-עד לתאריך ה
 לקבל כל הצעה , רק פניות מתאימות תענינההמועצה אינה מתחייבת 

 
 מועצה אזורית מבואות החרמון –מחלקת משאבי אנוש 

 המכרז כתוב בלשון זכר ומופנה לכלל המגדרים

mailto:shmulikb@mvhr.org.il

