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        פנימי/חיצוני מכרז 

 

 דרוש/הלאגף החינוך 

 

 הגיל הרךלמחלקת  /המזכיר

 תיאור התפקיד

  אל מול  וםומתן מענה כוללני בתחום הריש , שיבוצים, בקשות מעבר,טיפול ברישום לגנים ,

 צרכים פנים רשותיים.ההורים ומאגרי המידע, 

  מחלקה,להמופנות  106/מוקד הטלפוניות פניות השירות כללוטיפול בבירור  

  על פי הצרכים השונים בתחומים שונים ולהוריםהגיל הרך לצוותי מתן מענה שוטף. 

 .מתו מענה לקולות קוראים שבתחום המחלקה 

 אל מול אגף הכספים הצעות מחיר, , קבלתאישור וטיפול בתקציב המחלקה ואישור חשבוניות 

 ומכרזים.

  סוהמתנ"היישובים ,עבודה מרובת ממשקים, מול אגפי המועצה השונים. 

 וכדו'()השתלמויות, כנסים, כיבוד  במשימות שונות לפי הצורך מח'ה תסיוע למנהל 

  לפי הצורך.השונות שותפות במשימות אגף החינוך 

 :דרישות התפקיד

  ,יתרון לתואר ראשון מוכר ע"י המל"גהשכלה תיכונית מלאה. 

 מורכבת. בעבודה אדמיניסטרטיביתלפחות  שנתייםשל  ןניסיו 

  בתוכנות מחשבמצוינת שליטה office דיגיטלית גבוהה  תאוריינו 

  מעולה. צוותעבודה מעולים, יחסי אנוש 

 .שחקנית נשמה 

 , בהתאם לכללים.ר"המנהלי/המחבדירוג  38-36,, 8-6מתח דרגות   – תנאי העסקה

 משרה %010 -היקף משרה 

 המחלקה, ברכה שפלר תכפיפות: מנהל

 

 יוסף בןכהן מלי לנא לפנות בצירוף קורות חיים 
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