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  31/2025  –מכרז פðימי/חיצוðי לתפקיד מזכיר בית הספר 

  היחידה:חיðוך. 

  תואר המשרה:מזכיר בית הספר

  העסקה בדירוג מðהלי דרגת המשרה ודירוגה:

  50% היקף העסקה:

  תיאור תפקיד: 

  ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הðוגעות לעבודת בית 

  הספר ולהðחיות מðהל בית הספר. עיקרי התפקיד: 

  עדכון ובקרה של מערכת השעות בבית הספר במערכת , ðיהול תיקי עובדי בית הספר

ðיהול  , הכðת תעודות לתלמידי בית הספר, רישום תלמידים, ðיהול בתי ספר להלן: "מðב"סðט"
ðיהול הפעילות של מðהל בית  ,  מתן מעðה לפðיות הקשורות לבית הספר  מסמכים ודואר בית הספר

בבית   ביצוע פעולות מðהלתיות בðוגע לעזרה ראשוðה הðיתðת, תפעול פרויקטים ייחודיים, הספר
  הספר. 

  תðאי סף: 

  שðות לימוד.  12: השכלה ודרישות מקצועיות

  – ðיסיון ðיהולי לא ðדרש. , ðיסיון מקצועי לא ðדרש:  דרישות ðיסיון

  דרישות ðוספות 

  .  OFFICE - -יישומי מחשב היכרות עם תוכðות ה , שפות עברית ברמה גבוהה

למðיעת העסקה של עברייðי מין  - רישום פלילי היעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק 
  2001.-במוסדות מסוימים, תשס"א 

  הייחודיים בתפקיד:  מאפייðי העשייה

  עבודה מול גורמים רבים בתוך בית הספר ומחוצה לו. 

האגף לכוח אדם ושכר ברשויות  , מיðהל השלטון המקומי, משרד הפðים, מðהל בית הספר כפיפות:
  . המקומיות

  12.10.25מועד פרסום המכרז: 

בצירוף קורות חיים ומסמכים   20.10.25עד יום: פיזית למזכירות בקשות למכרז יש להגיש
  רלווðטיים

 ð :mohamad.sadi@gmail.comיתן לפðות במייל ל: לבירורים

  . המכרז ðכתב בלשון זכר, אך מופðה לגברים וðשים כאחד

  ראש הרשות  -על החתום 

  מוðיר זבידאת 


