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 9126מכרז פומבי מס'  

 מזכיר/ת בית ספר משאבים 

 בית ספר משאבים  יחידה: 

 מנהלת בית הספר  כפיפות: 

   100% היקף משרה: 

 מח"ר /מנהלי דירוג:

 מח"ר 37-39מנהלי או   7-9 מתח דרגות 

 קיבוץ משאבי שדה   -בית ספר משאבים מקום עבודה:

 תיאור התפקידים: 

 ניהול משרד בית הספר, בכפוף להנחיות מנהלת בית הספר. העבודה כוללת: 

 גורמים מולם עובד בית הספרהכלל לקבלת קהל, מתן מענה  ▪

 ניהול יומן הפגישות והדואר הבית ספרי של מנהלת בית הספר והיועצות.  ▪

 וניהול מצבת תלמידים. רישום תלמידים ▪

 מעכת משו"בעדכון ובקרה  ▪

 בבית ספר, מועצה ומשרד החינוךומערכות משימות משרדיות מול מגוון גורמים  ▪

 הכנת תעודות לכל התלמודים ותכלול ההפקה בכל מחצית ▪

ומנהלן בית הספר, הנה"ח ועבודה במערכת הנהלת  סיוע ועבודה שוטפת עם מנהל בית הספר ▪

 החשבונות הבית ספרית. 

  תיאום לוגיסטי של פרויקטים ▪

 ביצוע משימות נוספות בהתאם לצורכי הארגון  ▪
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 דרישות התפקיד:  

 שנות לימוד 12 ▪

 יתרון  -תואר ראשון  ▪

 יתרון  -ברמה גבוהה, שליטה באנגלית  -עברית ▪

מייל ויכולת למידה של  OFFICE, DRIVEשליטה טובה בעבודה עם מחשב, לרבות תוכנות  ▪

 תוכנות רלוונטיות 

היעדר הרשעה בעבירות מין, בהתאם לחוק למניעת העסקה של עברייני מין ומוסדות   -לגברים  ▪

 2001 -תשס"א -מסוימים

 

 דרישות נוספות: 

 אוריינטציה חינוכית, סבלנות ויכולת בינאישית גבוהה עם תלמידים וצוות  ▪

 יתרון  -ניסיון רלוונטי ▪

 יכולת למידה, התמדה  ▪

 יכולת עבודה עצמאית  ▪

 יכולת עבודה עם ממשקים רבים וניהול סדרי עדיפויות ▪

 ויחסי אנוש מעולים רמת שירות  ▪

 פרטים להגשת המועמדות ודגשים נוספים: 

 02.07.2026מועד פרסום המכרז:  ▪
 jobs@rng.org.ilקו"ח בציון שם המשרה נא לשלוח למייל  ▪

 23:59 בשעה 12.07.2026לא יאוחר מיום          

 פניות ללא אסמכתאות ותעודות, בהתאם לדרישות לעיל, לא תיענינה. 

  08-6571340טלפון לברורים: חן גולדמן מנהלת בית הספר    ▪
בהינתן כישורים דומים, תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסיות הזכאיות לייצוג   ▪

 הולם. 

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

 הקבלה לעבודה. 

 המכרז מופנה לגברים ונשים כאחד. בהצלחה!  ▪
 

mailto:danielg@rng.org.il
mailto:jobs@rng.org.il

