
 

 המכללה מעודדת גיוון תעסוקתי, ומזמינה מועמדים מאוכלוסיות מגוונות העומדים בדרישות התפקיד, להגיש מועמדותם.

 

 דרוש/ה מנהל ושירותאגף ל
 מנהלי/תרכז/ת 

 דרישות התפקיד:

 חובה –תואר ראשון  - השכלה אקדמית ✓

  .חובה –הרכש, הצעות מחיר, וקניינות תיים לפחות בתחוםשל שנקודם ניסיון  ✓

 .בקרות תקציב, הפקת דוחותביצוע ניסיון קודם בניהול תקציב,  ✓

 יכולת למידה ברמה גבוהה, יכולת קבלת החלטות ויצירתיות בפתרון בעיות. ✓

 יכולת עבודה בצוות, ניהול זמן, סדר ארגון, עצמאות ויוזמה. ✓

 תודעת שירות מעולה, יחסי אנוש טובים ואסרטיביות. ✓

 יכולת תפקוד בלחץ ותחת ריבוי משימות בו זמנית. ✓

 ברמה גבוהה, דייקנות, יסודיות וזריזות.סדר וארגון  ✓

 ה.חוב – Priority, ידע בתוכנת Officeיכולת עבודה עם מערכות ממוחשבות; שליטה בתוכנות  ✓

 

 :תיאור התפקיד

עבודה הכוללת קשר מול יועצים, קבלני פרויקטים, תיאום סיורים ופגישות  -תחום בינוי ותשתיות רפרנטית ✓

 עבודה, ריכוז  תקציבי הפרויקט, קשר מול ספקים ועוד.

אחריות על ריכוז הצעות מחיר, הפקת הזמנות רכש וקבלת סחורה מספקים, בקרה יומית על תהליכי רכש של  ✓

 רבעוני. האגף והפקת דו"ח ניצול תקציב

 ריכוז הטיפול בחשבוניות וקשר מול ספקי הטלפוניה והכבלים.  ✓

ריכוז פרויקטים ייחודיים בכל תחומי פעילות האגף הכולל פגישות עבודה לאפיון הפרויקט, איסוף הצעות מחיר,  ✓

 ריכוז תקציב ומעקב ביצוע, הצעות מחיר, וקשר מול ספקים. 

 מדיניות מנהל האגף.סיוע בניהול תקציב שנתי של האגף ויישום  ✓

 ביצוע מטלות נוספות בהתאם להנחיית הממונה. ✓

 

 היקף המשרה:

  .(ש"ש 40) משרה מלאה ✓

 )רכז(. 4 קבוצה:

 מיידית תחילת עבודה:
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