
 
 

 יסודי לתפקיד מזכיר/ה בית ספר    06/25חיצוני מס'  פנימי/מכרז 
 נוגידאת מודיעה בזאת על רצונה לקבלת בקשות למועמדות לתפקיד מזכיר/ה בית ספר יסודי -מועצה מקומית בועיינה

 חינוך  היחידה 

 יסודי  מזכיר/ה בית ספר  תואר המשרה : 

 דירוג המנהלי  7-9 דרגת המשרה ודירוגה: 

 100% אחוז משרה: 

 חיצוני  סוג מכרז  

הספר ולהנחיות מנהל בית   ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת בית   תיאור תפקיד 

 .הספר

 עיקרי התפקיד: 

 א. ניהול תיקי עובדי בית הספר.

 ב. עדכון ובקרה של מערכת השעות בבית הספר במערכת ניהול בתי ספר 

 )להלן :"מנב"סנט"(. 

 ג. רישום תלמידים. 

 הספר.דות לתלמידי בית  ד. הכנת תעו

 ה. ניהול מסמכים ודואר בית הספר.

 ו. מתן מענה לפניות הקשורות לבית הספר.

 ז. ניהול הפעילות של מנהל בית הספר.

 ח. תפעול פרויקטים ייחודיים. 

 ט. ביצוע פעולות מנהלתיות בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת בבית הספר.

 

 

 

 

 

 תנאי סף : 

 השכלה ודרישות מקצועיות  

 שנות לימוד.  12

 דרישות ניסיון: 

 .יתרון –ניסיון במזכירות בית ספר -ניסיון מקצועי

 לא נדרש.  -ניסיון ניהולי 

 דרישות נוספות 

 עברית ברמה גבוהה –שפות 

 .OFFICE -היכרות עם תוכנות ה –מחשב  יישומי

היעדר הרשעה בעבירת מין בהתאם לחוק למניעת העסקה של עברייני מין  –רישום פלילי 

 . 2001  –במוסדות מסוימים, תשס"א 

מאפייני העשייה הייחודיים  

 בתפקיד: 
 עבודה מול  גורמים רבים בתוך בית הספר ומחוצה לו. •

 .תשרירותיו •

חינוך במועצה ו/או מי מחלקת הכפיפות מקצועית למנהל בית הספר, כפיפות מנהלתית למנהל   כפיפות : 

 . במקומו

 

   



 
 

 

 

 מנהלה

 

 

 מחמת לו הנדרשות התאמות לקבל זכאי מוגבלות בעל מועמד •
 .לעבודה הקבלה בהליכי מוגבלותו

 מיוצגת שאינה הולם לייצוג הזכאית לאוכלוסייה עדיפות תינתן •
המקומית, אם המועמד הוא בעל    הרשות עובדי בקרב כנדרש

 כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים.

יבוצע הליך מיון ורק מועמדים אשר יימצאו עונים על דרישות  •
 הסף יוזמנו בפני ועדת בחינה .

הצעות שאינן עונות על דרישות המכרז או הצעות שלא תצורפנה   •
 תעודות לא תענה ותידחינה על הסף.

 כל מקום בו נאמר בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה ולהפך.  •

 18.12.25מועד פרסום המכרז  •

הגשת מועמדות  באמצעות טופס "שאלון אישי למשרה פנויה"  •
ממולא וחתום בצירוף  קורות חיים. לקורות החיים יצורפו  

 תעודות ואישורים המעידים  על קיום תנאי הסף . 

בשעה   4.1.26הגשת בקשה למועמדות יש להגיש עד לתאריך   •
- במחלקת משאבי אנוש  במועצה מקומית בועיינה  15:00

 וג'ידאת.נ
איש הקשר לעניין מכרז זה הינו: גב' מרוות חמודה, מייל 

 mervat216@gmail.com  6730522-04טלפון . 
 

 בכבוד רב,                                                                                       
 סעיד סלימאן                                                                               

 ראש המועצה המקומית 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

mailto:mervat216@gmail.com

