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 עין אל סהלהלתפקיד מזכירות בית ספר יסודי  חיצונימכרז פנימי/  –משרה פנויה 

 

 

 

 חינוך. היחידה:

 מזכירות בית ספר יסודי אל סהלה תואר המשרה:

דרגת המשרה 
 ודירוגה:

 7-9: דרגה מינהלי דרוג:

 שבועית( ותשע 33) 78% היקף העסקה:

 פנימי/חיצוני סוג מכרז:

 תיאור התפקיד:
 

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 בית ספר
 "(.מנב"סנטלהלן: " 

 .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 ייחודים 

 מנהלתיות בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת בבית הספר. ביצוע פעולות 
 השכלה ודרישות מקצועיות תנאי סף 

 שנות לימוד 12
 יתרון לבעלי תואר

 דרישות ניסיון
  יתרון לבעלי ניסיון במזכירות. –ניסיון מקצועי 

מאפייני 
השעייה 

הייחודים 
 בתפקיד:

 

 דרישות נוספות
  עברית ערבית ברמה גבוהה. –שפות 
  היכרות עם תוכנות ה –יישומי מחשב- OFFICE. 
  היעדר הרשעה בעבירות מין, בהתאם לחוק למניעת העסקה  –רישום פלילי

 2001 -של עברייני מין במוסדות מסוימים, תשס"א 
 מנהל בית הספר כפיפות

 המכרז נכתב בלשון זכר, אך מופנה לגברים ונשים כאחד הבהרה מגדרית:
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 מנהלה:

 
 12:00בשעה  7/10/2021 ה' בקשות למכרז יש להגיש עד יום: 

 
 חובה לצרף:

 
. שאלון למועמד והצהרה בדבר קרובי משפחה או ניגוד עניינים ) ניתן להוריד 1

( או לקבל במשרדי משאבי   - www.basma.co.ilאתר המועצהבאתר המועצה 
 אנוש במועצה.

 .  קורות חיים.2
 . תעודות ומסמכים להוכחות דרישות התפקיד.3

במסירה אישית למזכיר או  kaisark@basma.muni.il  המסמכים יוגשו   למייל 
 המועצה.

 מועמדים/ת שלא יפנו בהתאם לנ"ל או לא יעמדו בדרישות הסף לא יזומנו.
 .מוגבלותתינתן עדיפות למועמדים עם  

 
  וד רב,בכב

 ראיד כבהא
 ראש המועצה
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