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 בי"ס תיכון "היובל"  -אגף החינוך 
 


 ביה"ס  תיכון "היובל"   דרוש/ה:  מינהלן/ית
 


 תיאור התפקיד:
תפעולמערךהכספיםשלביה"סואחריותעלתחזוקתביה"ס


 אחריות על הנושא הכספי בביה"ס:

 .ייעוץלמנהלתביה"סבתכנוןהתקציב

 תשלוםחשבונותביה"סמחשבוןמוניציפאליוחשבוןהורים. 

 בביה"סותתיעודכלפעולותהכספיםהנעש. 

 הורים:גבייה,רישום,בקרהודיווחתשלומי. 

 דיווחתשלומיהוריםלמערכת"אפיק"והפצתחוזראגרתחינוךבמערכתהכספים. 

 גביית/קבלתתשלומיםמלקוחותהפועליםבשטחביה"ס. 

 הנפקתדוחותבקרהתקופתייםלתקציבמוניציפאליעבורמנהלתביה"סוהרשות. 

 יםעבורמנהלתביה"סוועדהוריםהנפקתדוחותבקרהתקופתייםלתקציבהור. 

 עדתהנחותבביה"סותיעודדיוניהועדהוריכוזבקשותלו. 

 עדתמלגותלמסעלפולין,ניהולהנושאלמולמשרדהנסיעותולמולמשרדהחינוךוריכוזבקשותלו. 

 פיקוחעלתשלומיהוריםבנושאהשאלתספרים. 



 אחריות על הלוגיסטיקה והתחזוקה של ביה"ס:

 .קבלתהצעותמחירלצורךרכישתציודושירותיםלביה"ס

 רכש/קניותשלביה"סלמטרותתחזוקה,הצטיידות. 

 רכש/קניותשלביה"סלפעילויותהשונות,למגמותהשונות,להשאלתספרים. 

 פנייהלרשותהמקומיתלקבלתשירותיםהקשוריםלתחזוקהולפעילויות. 

 מנתבעלימקצועלתיקוניםאחריותעלניקיוןותחזוקתביה"סוהז. 

 אחריותעלעובדיהמנהלה. 

 אחריותאסטרטגיתעלרישוםתלמידיחטיבותלביה"ס. 

 ניהולמו"מעםגורמיחוץששוכריםחדריםבמבנה. 

 .אחריותעלהכנהלוגיסטיתשלטקסים 

 )אחריותעלבטיחותביה"ס)תיקוןליקוייםמדו"חבטיחות,סיועבהפעלתתרגיליבטיחות. 

 אחריותומעקבאחרתפקודאבהבית,פיקוחודיווחעלעבודתעובדיהניקיון. 

 פיקוחעלתהליךרכישתספריםלהשאלתספרים. 

 





 




 

 
 דרישות התפקיד : 

 חובה.–השכלהתיכוניתמלאה,תעודתבגרותמושלמת 

 יתרון.–תואראקדמאי

 לפחות2סוגלתחשבונותקורסהנה. 

 יתרון.–3קורסהנהלתחשבונותסוג 

 שניםלפחותבתחוםניהולחשבונות.3ניסיוןשל 

 יתרון-ניסיוןבפיקוחעללוגיסטיקהותחזוקה

 שליטהבתוכנותoffice. 

 יתרון.-ידעבתוכנותמנב"סומנב"סנטוהיכרות 

 .ידיעתהשפההעבריתעלבוריה

 .סדרוארגון 

 .יכולתעבודהמולממשקיםרבים 

 יחסיאנושטובים. 

 .יכולתהובלהומנהיגות 

 העובדיידרשלהציגאישורעלהיעדרהרשעהבעבירתמין,בהתאםלחוקלמניעתהעסקה 

 .2001–שלעבריינימיןבמוסדותמסוימים,תשס"א

 
 

100%היקף המשרה:


 בדרוגמינהליאובדרוגמקביל.7-10     דרגה :



יש להעביר קורות חיים בצרוף תעודות, המלצות וכתובת לשליחת מכתב לאגף משאבי אנוש, רח' 
 . 28/03/2016 עד ליום michrazim@herzliya.muni.il ,9529143-09פקס הרצליה  11סוקולוב 


הצעותשלהןלאתצורפנהתעודותלאתענינה.הצעותשאינןעונותעלדרישותהמכרזאו



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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