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 תיאור התפקיד
 להנחיות מנהל בית הספר.וביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודות בית הספר 

 משרה 100% -היקף המשרה

 מנהלי -דרוג

 +9-7 -דרגה

 מנהל בית הספר -כפיפות

 

 :התפקידעקרי 
  הספר.ניהול תיקי עובדי בית 

 )"עדכון ובקרה של מערכת השעות בבית הספר במערכת ניהול בתי ספר )להלן:" מנב סנט 
 .רישום תלמידים 
 .הכנת תעודות לתלמידי בית הספר 
 .ניהול מסמכים ודואר בית הספר 
 .מתן מענה לפניות הקשורות לבית הספר 
 .ניהול הפעילות של מנהל בית הספר 
  ייחודיים פרויקטיםתפעול. 
 ולות מנהלתיות בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת בבית הספר.ביצוע פע 

 תנאי סף:
 שנות לימוד 12 -השכלה 

 עברית ברמה גבוהה 

 הכרות עם תוכנות ה -יישומי מחשב- office  

 העדר הרשעה בעבירת מין , בהתאם לחוק למניעת העסקה של עברייני מין      -רישום פלילי 

  2001-, תשס"א מסוימיםבמוסדות 

 

 מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד
 עבודה מול גורמים רבים בתוך בית הספר ומחוצה לו. .א

 תודעת שרות גבוהה. .ב

מועמד/ת )אותו יש להוריד מאתר  המעוניינים יוכלו להגיש את בקשותיהם למשרה בצירוף קורות חיים, שאלון

משרות פנויות( תעודות השכלה ומסמכים נוספים בהתאם לדרישות התפקיד עד  – m.org.il-www.kהעירייה   
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 בכבוד רב         

 ראליהו זוה                    

  ראש העיר         
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