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מכרז : מילוי מקום מזכיר/ת מנהלת חטיבת נעורים עמק החולה
המכרז מיועד לגברים ונשים כאחד
הגדרות התפקיד
· עבודות משרד שונות (תיוקים, מילויי מקום, בניית לוחות תורנויות שונים, זימון פגישות וכו') עבור מנהלת הבית הצעיר, המורים והתלמידים.
· רישום תלמידי שכבה ז' 
· ניהול יומן מנהלת חטיבת נעורים.
· תקשורת מול גורמים פנים בית ספריים ומול גורמי חוץ.
· מתן מענה מידי בזמן אמת לצרכים שעולים במהלך יום הלימודים למנהלת חט"ב, למורים, לתלמידים ולהורים.
ועוד משימות שונות כפי שיוגדרו ע"י מנהלת הבית ו/או מנהלת הקמפוס.
דרישות התפקיד
· 12 שנות לימוד עדיפות לבעלי תואר אקדמאי.
· ניסיון בניהול משרד – יתרון.
· ניסיון בניהול יומנים מורכבים
· הכרות עם מערכות ניהול בית ספריות כגון: "משוב"- יתרון
· שליטה ביישומי office, בדגש על excel
דרישות נוספות
· יחסי אנוש טובים מאוד.
· יכולת עבודה עצמאית ובצוות
· מתן מענה לתלמידים בזמן אמת ומתן עזרה ראשונה בסיסית בעת הצורך.
· יכולת הכלה וסבלנות בעבודה עם מורים תלמידים הורים ואנשי צוות.
· מיומנות בעבודה מול מחשב, שליטה בתכנת האופיס.
· יכולת לעבוד בתנאי לחץ.
· סדר וארגון ברמה גבוהה.
· עבודה צמודה עם מנהלת הבית וצוות המורים.
· יכולת לשמור על דיסקרטיות מלאה.
היקף משרה: מלאה
תחילת עבודה: מיידית
שעות עבודה: 5 ימים בשבוע 08:00-16:30
העובד יהיה עובד מועצה ושכרו יקבע על פי דרוג מנהלי בדרגות 5-8 שקול לדרגת מזכירת משנה בבית הספר
כפיפות: מנהלת חט"ב ומנהלנית.
להגשת מועמדות לחץ כאן , להגשה עד לתאריך 6.4.2026
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