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 6122מכרז פומבי מס'  
 

 דרוש/ה    למרכז הטיפולי רמת הנגב
 

   רכז/ת אדמיניסטרטיבי/ת 
                                                               

 טיפולי רמת הנגבהמרכז ה יחידה 

 משרה  100% היקף: 

 קמפוס מתנ"ס רמת הנגב מקום עבודה:

 מנהלת המרכז הטיפולי  כפיפות:

 
 :  תיאור תפקיד

 
, העברת  "חהזנת התחייבויות, קבלת אישורים מקופ   – מערכת התפתחות הילד ניהול   •

 . חיובים
קביעת תורים, רשימות המתנה, שליחת סיכומים למטופלים    –  ניהול מערך מטפלים •

 . ומרפאות
לניתוב ובקרה,  קשר עם מחלקות,   ות קשר עם מרפאות ויחיד –  קשר עם גורמי חוץ •

 .שליחת דוחות לגורמי טיפול ומשפחות
קביעת תורים, מעקב אחרי תשלומים, איסוף   –  ניהול מערך שירותים פסיכיאטריים •

 ת.מידע רלוונטי מהפונים, שליחת דוחות סיכום וניהול פניו 
, סיוע ארגוני ולוגיסטי  , ניהול יומן, רכשוקבלת קהל  מענה טלפוני - שירותי משרד  •

 . חודשיים למחלקת הגבייה מטופליםהכנת דוחות ,   לצוות המקצועי ותחזוקת משרד
 חב של התפקיד בהתאם לצורך. בתחום הרביצוע משימות נוספות  •

     
 דרישות התפקיד: 

 
 סיון מקצועי: ינ
 OUTLOOK- ו OFFICEידע בתוכנת    -ניסיון בניהול משרד ממוחשב •

 יתרון   -ניסיון בתחום המזכירות הרפואית ו/או ניהול משרד •
 

  השכלה: 
 . השכלה תיכונית מלאה  •
 

  כישורים אישיים: 
 יחסים בינאישיים מעולים, רגישות ויכולת הכלה ואמפתיה   •

 כושר התבטאות בכתב ובע"פ  •
 יכולת ארגון ותכנון  •
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 תודעת שירות גבוהה  •

 אמינות ומהימנות אישית •
 ודיסקרטיות רפואי   חיסיוןמחויבות ל  •

 
 

 23/02/2026מועד פרסום המכרז: 
 

 rng.org.iljobs@קו"ח, תעודות והמלצות בציון שם המשרה נא לשלוח למייל 
 

 23:59שעה ב 6202/30/10  -עד ה
 

 6295597-052  -מנהלת המרכז הטיפולי -יץנעמה הרשקוב טלפון לברורים:
 

 ייתכן ומועמדים/ות יידרשו לבצע מבחן מיון מקוון 
 

בהינתן כישורים דומים, תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסיות הזכאיות לייצוג   ▪

 הולם. 

 .  בהינתן כישורים דומים, תינתן עדיפות למועמד/ת עם מוגבלות ▪

זכותו של מועמד עם מוגבלות לקבל התאמות הנדרשות לו מחמת מוגבלותו בתהליכי   ▪

 הקבלה לעבודה. 

 המכרז מופנה לגברים ונשים כאחד. ▪
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