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 2024 יולי 04         

 למועצה אזורית אשכול  -   44/2024מודעת דרושים 

 ה  / דרוש
 

 לבית ספר תיכון "נופי הבשור"  ואחראית בגרויות מזכיר/ה        
 : ייעוד

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

 : תחומי אחריות 
 ניהול תיקי עובדי בית הספר.  ✓
 עדכון ובקרה של מערכת השעות בבית הספר במערכת ניהול בתי ספר )להלן: מנב"סנט( ✓
 .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 ייחודיים  ✓
 .ביצוע פעולות מנהלתיות בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת בבית הספר  ✓
 . תפעול הפעילות של רכזי השכבות ✓
 ניהול תקין וסדיר של מערך בחינות הבגרות:   ✓
 דיווח סדיר למנהלת הפדגוגית.  ✓
 ריכוז המידע הנדרש.  ✓
 טיפול בערעורים יחד עם רכז המקצוע.  ✓
 ניהול יום הבחינה באופן תקין. ריכוז ארכיון של הבוגרים והבחינות  ✓
 שמירה על טוהר בחינות.  ✓
 מעקב אחר ההישגים הלימודיים של התלמידים וטיפול בשיפור הישגים נמוכים.  ✓

 
   :דרישות התפקיד 

  .שנות לימוד    12 ✓
  .עברית ברמה גבוהה   -שפות   ✓
 OFFICE -היכרות עם תוכנות ה -יישומי מחשב  ✓
היעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק למניעת העסקה של עברייני מין   במוסדות   -רישום פלילי   ✓

 2001. מסוימים, תשס"א 
 :  מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד

 עבודה מול גורמים רבים בתוך בית הספר ומחוצה לו ושירותיות.  ✓
 בית הספר.  ית ומנהל:מנהל כפיפות

 ע"פ ההסכם הקיבוצי ברשויות המקומיות.  : תנאי העסקה
 /https://www.eshkol.info/321*** חובה על המועמדים למלא טופס בקשה למשרה פנויה באתר המועצה:  

 ולצרף : קורות חיים, אישורים לניסיון מקצועי, תעודות והמלצות. )פנייה שתגיע ללא תעודות מתאימות       
 . 12:00בשעה  23/07/2024את ההצעות יש להגיש עד לתאריך לא תטופל(.      

 
   .יענו רק המועמדים שיעמדו בדרישות הסף לתפקיד 
  .המכרז מנוסח בלשון זכר, אך פונה לשני המינים 
   .תינתן עדיפות למועמדים עם מוגבלויות ולמועמדים תושבי האזור 
 .מועמד עם מוגבלות זכאי להתאמות בתהליכי הקבלה לעבודה 
 .תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם 
                                                   המועצה מוגדרת כמפעל חיוני לשעת חירום ועל כן עובדי המועצה מרותקים בשעת הצורך                  

 ב ב ר כ ה,                                                 
 גדי ירקוני        ניר ים  

         ראש המועצה                                     מנכ"ל המועצה      
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