
 

  מכללה האקדמית ספירל  
 דרוש/ה והמשך למרכז ללימודי חוץ 

 וקורסים סטודנטיםת /רכז
 

 קורסים שיתנהלו מעת לעתוכניות לימוד במרכז ללימודי חוץ  בת מנהלתת ל/מסייעבעל/ת תפקיד זה 

 .בשלושה תחומים: מרצים, תלמידים ותוכניות לימוד

 עובדים במרכז.העם צוות וף פעולה תימוד תוך שיתוכניות ל מנהלתלמקצועית התפקיד הינו בכפיפות 

 :תיאור התפקיד

  שיבוץ סגל הוראהו בניית מערכת לימודיםאחריות; 

 ;אחריות על תלמידים ותיקי תלמידים 

 אחריות על מעקב ביצוע שיעורים ויומנים; 

 דיווחי שכר הוראה; 

 סגירת חובות לימודים; 

 ארגון ועדות קבלה; 

 תיאומי מבחנים; 

 ם תלמידים ומרציםקשר שוטף ע; 

  :דרישות התפקיד

  חובה; -אקדמיתהשכלה 

  ץ ארגונייםוויכולת עבודה בממשקים פנים וחניסיון בעבודת צוות; 

  יחד עם יכולת קבלת הנחייה מקצועית וארגונית אישיזמן בודה עצמאית וניהול בעניסיון; 

 .יכולת עבודה בתנאי לחץ 

 יכולת למידה וגמישות תפקודית; 

 חובה –ברמה גבוהה  שליטה במחשב; 

 הואדמיניסטרצי ותבתפקידי שירות לקוחסיון מוכח ינ; 

 

 שעות שבועיות( התפקיד דורש מפעם לפעם גמישות בשעות העבודה. 40משרה ) 100% :היקף המשרה  

 כמו כן, תורנות עבודה בימי שישי אחת לחודש.

 מיידית: תחילת עבודה

 

עד לתאריך   hr@sapir.ac.il   לחו קו"ח למיילהמעוניינים להגיש מועמדותם יש
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