
 


 28/1/16תאריך:

מספרנו 215718:


 10/2016מכרז פנים/חוץ מס' 
 

 בי"ס חט"ב  "יד גיורא"  -אגף החינוך 
 

 דרוש/ה:  מזכיר/ה ראשי/ת
 
 

 תיאור התפקיד:

 אחריותעלמתןשירותימזכירותלמנהלתביה"ס,קבלתקהל,מענהטלפוני,תיאום

פגישותוניהולהיומןהממוחשב,מייליםותיוקים.

 .קבלתדוארביתהספר,טיפולוהפצהלגורמיםהמתאימיםבתיאוםעםמנהלתביה"ס

 .סיועברישוםלביה"ס

 עבודהמולגורמיםבתוךביתהספרומחוצהלו.קיוםקשרשוטףעםגורמיחוץ,משרד

החינוך,עירייה,הורים,וכלגורםהעומדבקשרעםביה"ס.

 .השתתפותבאירועיםביתספרייםואחריותעלהאירוחבביה"סעפ"ידרישותמנהלתביה"ס

 שוניבנפגעוהזמנתעזרהראשונה,אחריותעלתפעולהמערךהרפואיבבי"ס,טיפולרא

דיווחעלדו"חתאונהלמשרדהחינוך.

 .ניהולתיקיעובדיומוריביה"ס

 .דיווחעלשעותנוכחותוהיעדרויותשלעובדיומוריביה"סלמשאביאנושמידיחודש 

 .דיווחעלשינוייהיקפימשרהשלמוריםועובדים 

 תבנושאכוחאדםבהוראה.קשרעםמשרדהחינוךוהרשותהמקומי

 .עדכוןמצבתהמורים

 אחריותעלתהליךקבלתמועמדחדשלביה"סוקליטתו,איסוףהמסמכיםהרלוונטייםותיוקם.

  .מעקבאחרביצועתקיןשלהשתלמויותרישוםמשתתפים
 

 דרישות התפקיד : 

 12שנותלימודותעודתבגרותמושלמת.

 שניםלפחות.2ותיבמשרד,ניסיוןמקצועימוכחבתפקידמזכר

 (שליטהביישומימחשבOutlook, Word, Excel, Power Point)–חובה

 .ידעבתוכנותמנב"סומנבס"נט)מערכתניהולבתיה"ס(,יתרון 

 .)דיסקרטיות)חשיפהלחומריםרגישיםוחסויים 

 .תודעתשירותגבוהה,אדיבותותקשורתביןאישית 

 .יכולתעבודהבתנאילחץ 

 כושרהתבטאותבכתבובע"פ. 

 .עבריתברמהגבוהה

 יכולתארגוןותכנון.

 .דייקנותואחריות

 .אסרטיביות

 



 









 100%:היקף משרה
 

בדרוגמנהלי.7-9דרגה:



 יש להעביר קורות חיים בצרוף תעודות, המלצות וכתובת לשליחת מכתב לאגף משאבי אנוש, 
 .18/02/2016עד ליום  michrazim@herzliya.muni.il, 9529143-09פקס הרצליה  11רח' סוקולוב 


הצעותשאינןעונותעלדרישותהמכרזאוהצעותשלהןלאתצורפנהתעודותלאתענינה.


 מועמד שהנו קרוב משפחה בדרגה ראשונה של עובד עירייה אחר או נבחר ציבור נדרש להצהיר 

 על כך וקליטתו לעבודה מותנית באישור ועדה עירונית.



בכלמקוםבונאמרבלשוןזכר,הכוונהגםללשוןנקבהולהיפך.




בכבודרב,






משהפדלון
ראשהעירייה
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