
 

 
 

 14/2020מכרז מספר 
 מתנ"ס שדות נגב) ע"ר(  מודיע בזאת על משרה פנויה כדלקמן:

 ומבימכרז פ
 

 
 
  יחידה התפתחותיתמנהלנית   - תואר המשרה. 1
 מלאה              -היקף משרה. 2
 גלובאלי   -שכר . 3
   מנהלת הגיל הרך במתנ"ס              -כפיפות. 4
 
 
      -תיאור התפקיד. 5
 
  ביחידהאחראית על נושא המנגנון והמנהל  -
 ת היחידה תיאום לוח פגישות של מנהל -
  זימון ישיבות ההנהלה וועדותיה, רישום פרוטוקולים במידת הצורך. -
  ניהול משרד ממוחשב. -
  )דאר, טלפון, תיוק, תכתובת(. ביחידה אחריות לביצוע עבודות המזכירות  -
  ניהול קופה קטנה. -
  אחריות על רישום לחוגים )כולל הפעלת תוכנת גבייה(, מכירת כרטיסים לאירועים. -
  .יחידהושותפה באחריות להשגת מטרות ה יחידהחברה בצוות ה -
  םהרלוונטיילקופות חולים ומשרדי ממשלה דיווח  -
 
 
 
 -. דרישות התפקיד6

  השכלה תיכונית ומקצועית מוכחת.
  ידיעת השפה העברית על בוריה, כולל הדפסה. -
  ידיעת השפה האנגלית.-
  כושר הבעה בכתב ובע"פ. -
  יכולת ארגון גבוהה. -
  שליטה בכלי מיחשוב המקובלים במתנ"ס. -
  יכולת לנהל משא ומתן, מעקב ובקרה. -
  יכולת ניהול כספי בתחום קופה קטנה וכספי תקבולים. -
 

 
     ניסיון מקצועי

  שנים לפחות שלוש  –ניסיון בניהול משרד  -
  חובה! -ניסיון בעבודה עם קהל -

 
 

 054-7907750 איריס :  – איריס קרונמן מנהלת היחידה ההתפתחותית -לפרטים נוספים
 :תלשלוח במייל לכתוב ניתן, ומסמכים תעודות, המלצותקורות חיים,  בצירוףיש להגיש  הבקשות את

 ortal@Sn.matnasim.co.ilבקשות שיגיעו 15:00 בשעה  26/10/2020ח' חשוון    שני  מיום  לא יאוחר .
 לאחר תאריך זה לא יתקבלו. 

 .כאחד הנקבה לזכר מופנה הוא אך זכר בלשון כתוב המכרז  •
 
   מידת הצורך במיון  למבחני ישלחו המועמדים 

 
 
 

 ,רב בכבוד
 

 יוני ממו
 מנהל המתנ"ס

 
 מחלקת כ"א ושכר  –אורטל בן לולו   -העתק
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