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 למועצה אזורית אשכול 

 ה /דרוש 
 המשר  80% "נועם נצרים בנים"ספר ה ביתל ה/מזכיר

 : ייעוד 
בית   ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת בית הספר ובהתאם להנחיות מנהל

 .הספר

 
 : חומי אחריות ת

 איחי נוכחות והעדרויות, עדכון תנוו דים, ורימצבת מ )עדכון .הספריהול תיקי עובדי בית נ ✓
וני הדיווח, איתור  נתכר במערכת בית הספר, בדיקת התאמה בין תלושי השכר להעסקה וש

 וכיו"ב( שגיאות והזנת תיקונים למערכות המידע, קיום בירורי שכר אל מול הרשות
 ( ט"סנמנב :להלן)ות בבית הספר במערכת ניהול בתי ספר עהשכת מערשל  עדכון ובקרה ✓
 .םרישום תלמידי  ✓

  .הכנת תעודות לתלמידי בית הספר ✓

  .ניהול מסמכים ודואר בית הספר ✓

 .מתן מענה לפניות הקשורות לבית הספר ✓
 .ניהול הפעילות של מנהל בית הספר ✓
  .תפעול פרויקטים ייחודיים ✓

 .ת בבית הספרונה הניתנ שאר עזרהע לנוגביצוע פעולות מנהלתיות ב ✓

   :ידרישות התפקד
  .מודלי ותשנ 12 ✓

  .עברית ברמה גבוהה -שפות ✓

 OFFICE -היכרות עם תוכנות ה -יישומי מחשב ✓
   יני מין למניעת העסקה של עברי היעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק -רישום פלילי ✓

 2001. במוסדות מסוימים, תשס"א 

 רותיות. יוש  בים בתוך בית הספר ומחוצה לועבודה מול גורמים ר :פקידם בתיי ודיחעשייה היאפייני המ
 
 . הספרבית  :מנהלתפיפוכ

   ע"פ ההסכם הקיבוצי ברשויות המקומיות : תנאי העסקה
 
 .fo/321/eshkol.inhttps://www  :אתר המועצה בס בקשה למשרה פנויה  טופ ועמדים למלא מל הע חובה * **

 לא תעודות מתאימות  ע ל י תג)פנייה ש  מלצות. דות והועי, תעוסיון מקצרים לניישו אורות חיים,  ק  :  ף צרלו       
 . לא תטופל(      

 . 12:00בשעה    23/02/2021 -עד לתאריךגיש להש ההצעות ית א
 תפקיד. ל הסף שותדריב עמדושי םדינו רק המועמיע 
 המינים. י ונה לשנפך  ון זכר, אהמכרז מנוסח בלש 
 ר.מועמדים תושבי האזוול ויותמדים עם מוגבלועמלות תינתן עדיפ   
 תהליכי הקבלה לעבודה.מועמד עם מוגבלות זכאי להתאמות ב 
 דיפות למועמד המשתייך לאוכלוסיה הזכאית לייצוג הולםתינתן ע. 
 ורך. י המועצה מרותקים בשעת הצ י לשעת חירום ועל כן עובדונת כמפעל חיוגדרהמועצה מ 

 ב ב ר כ ה,                                                              

   ירקוני גדי        ניר ים  

     צהראש המוע                                      מנכ"ל המועצה   
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