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 מזכירה לבי"ס בית ירח הנדון:

 

 : מנהלת לשכת הנהלת בית הספר.תואר התפקיד

 

 : מזכירת מנהל בית הספר, מתן שירותי מזכירות ושירותים התפקיד תיאור

 אדמיניסטרטיביים להנהלת בית הספר. תיאום פגישות, אחריות על ארגון נתוני מורים 

 והקשר עם משרד החינוך בכל הקשור לתנאי העסקת מורים, טיפול בפניות הורים, קשר עם 

 גורמי חוץ, אחריות לדיווחי בריאות של תלמידים ודיווח מסודר לגורמים הרלוונטיים. 

 

 שנות לימוד ותעודת בגרות מלאה. 12: תעודת דרישות התפקיד

 שליטה מלאה בתוכנות אופיס.

 .יאדמיניסטרטיביכולת ארגון וניהול 

 .יכומי ישיבות ויכולת הגהה לשוניתכתיבת ס

 .ניסיון בעבודה במוסד חינוכי

                        

 סדר , דיסקרטיות, אחריות, אמינות, : יכולות תקשורת אישיות גבוהותכישורים אישיים

 . וארגון

 : משרה מלאה.היקף משרה

 

 : מנהל בית הספר.כפיפות
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 ועדת קבלה

 לעבור ראיון בוועדת  יוזמנודרישות הגיוס בכל תנאי המכרז ו מועמדים אשר עומדיםרק 

 בחינה/ קבלה של משרד הפנים .

 על המועמדים למלא טופס למשרה פנויה אותו ניתן לקבל במשרד מנכ"ל המועצה בטלפון 

 , לצרף אליו העתקי תעודות המוכיחות או באתר המועצה 050-2225012,  04-6757603

 במסירה  במעטפה סגורהלהגיש לה וניסיון נדרשים, קורות חיים מפורטים ומודפסים, השכ

 . 12.00לא יאוחר מהשעה  20.4.12למשרדי המועצה עד ולא יאוחר מיום  ידנית

 

 בכל מקום במכרז זה בו מופיע לשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה. תינתן הזדמנות שווה 

 , להתמודד על אותה משרה .לאישה ולגבר בעלי כישורים מתאימים

 

 

 

     

 בברכה,

 

 , עו"דדודו פרץ

 ל המועצה "מנכ

 העתק:

 ראש המועצה - עידן גרינבאום

 /פאדפ


