מכרז פומבי: לתפקיד מזכיר/ה משני/ת בבית הספר התיכון עמק החולה
מועצה אזורית הגליל העליון
המכרז מיועד לגברים ולנשים

מהות התפקיד:
רכזת משאבי אנוש, מזכירה פדגוגית ומערכת שוטפת

תחומי העיסוק:
1. ריכוז משאבי אנוש
· דיווח חודשי לשכר למשה"ח ולחשבת השכר בבעלות.
· טיפול יומיומי בכל נושאי כוח אדם עבור המורים – חופשות לידה, מילואים, עדכון דרגות במשה"ח, עדכון נתוני העסקה, מתן מענה לפניות מורים בנושאי משרה ושכר, תיוק בתיקי המורים וכד'.
· קליטת מורים חדשים ורישומם במערכת משה"ח ובמועצה. 
· דיווח כל משרות המורים + תפקידים לפי מעסיקים. 
· עבודה עם תוכנות המחשוב של משה"ח, הבעלות ובית הספר. 
· קידום מיזמים רווחת הצוות.

2. טיפול יומיומי במערכת השוטפת של ביה"ס 
· ניהול היעדרויות מורים ושעות מילויי מקום
· שיבוץ אירועים, פעילויות, מבחנים ב"שחף".
·  אחריות על הזמנת משגיחים חיצוניים למבחני חטיבה בוגרת.

3. מזכירה פדגוגית 
ניהול שוטף של המשימות של מנהלת פדגוגית. הגדרת סדר קדימויות בטיפול בעניינים המונחים על שולחן, ניהול זרימת העבודה ופיקוח על ביצועה, בהתאם לצרכי מנהלת פדגוגית.

4. תפעול פרויקטים ייחודיים לפי בקשת המנהלת.

5. כל סיוע מנהלתי אחר אשר נדרש בהתאם להנחיות מנהלת בית הספר.

6. משימות נוספות לפי צרכי הנהלה וצרכי בה"ס.
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דרישות: 
· 12 שנות לימוד – חובה
· תואר ראשון - יתרון
· ניסיון בריכוז כוח אדם – יתרון.
· יישומי מחשב: היכרות עם תוכנות ה OFFICE, יכולת למידה של תוכנות ייעודיות לניהול בית ספר.
· היעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק למניעת העסקה של עברייני מין במוסדות מסוימים, תשס"א  2001 

כישורים:
· תקשורת בין אישית גבוהה.
· יחסי אנוש מצוינים, שירותיות ואמפתיה. 
· שמירה על דיסקרטיות.
· יכולת עבודה תחת לחץ. 
· יכולת סדר וארגון ברמה גבוהה מאוד.
· יוזמה ופתרון בעיות.
· יכולת ניסוח טובה בכתב.

היקף משרה: 100% משרה.
כפיפות: מנהל/ת בית הספר.
תחילת עבודה: מידי.
דרגות העסקה: בדירוג המנהלי 6-8.
להגשת מועמדות לתפקיד זה לחץ כאן,  עד לתאריך 12.4.2026
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