
  

 מכרז כ''א  חיצוðי   מס' 09/2023  – מזכיר/ה ראשית בבי"ס יסודי ג'

 מחלקת החיðוך  היחידה: 

  מזכיר/ה ראשית בבי"ס יסודי ג'  תואר המשרה:  

  100% היקף העסקה: 

דרגת המשרה  
 ודירוגה: 

 +  9  – 7מðהלי 

 חיצוðי  סוג המכרז 

ומטלות   תיאור התפקיד:  מזכירות  עבודות  הספר  ביצוע  בית  לעבודת  הðוגעות  פקידותיות 
  .ולהðחיות מðהל בית הספר

  .א. ðיהול תיקי עובדי בית הספר
ðיהול בתי ספר   ב. עדכון ובקרה של מערכת השעות בבית הספר במערכת 

    .(מðב"סðט)
  . ג. רישום תלמידים

  . ד. הכðת תעודות לתלמידים
  . ה. ðיהול מסמכים ודואר בית הספר

  . לפðיות הקשורות לבית הספרו. מתן מעðה  
 . ז. ðיהול הפעילות של מðהל בית הספר

  

דרישות התפקיד/  

  תðאי סף: 

  

  

  השכלה 
  שðות לימוד או תעודת בגרות מלאה. 12
  

  דרישות ðוספות

  ערבית ועברית ברמה גבוהה.  –שפות 

  ות ה  –יישומי מחשבðשליטה מלאה בתוכ– OFIICE . 

  ב"סðיתרון.   –שליטה במערכת המ 

 

  
מאפייðי העשייה  

 הייחודיים בתפקיד: 

  

  .עבודה מול גורמים רבים בתוך בית הספר ומחוצה לו 

  .שירותיות 

  .וש מעוליםðיחסי א  

 לת בית הספר מðה כפיפות:  

  המכרז ðכתב בלשון זכר, אך מופðה לגברים ולðשים כאחד.  הבהרה מגדרית: 

  

  



  יםðייðיגישו:  שלעילבמשרה  מועמדים המעו 
o   ויים בקשהðעל הבקשה לכלול את הפרטים המ , להגשת מועמדות למשרה המוצעת 

)(תיקון), התשפ"א  4בתקðה   - לתקðות הרשויות המקומיות (מכרזים לקבלת עובדים 
2021 . 

o  .קורות חיים 

o .תעודות המעידות על ההשכלה 

o  ) חתומים  העסקה  אישור  משרה מסמכים/  ואחוז  מדויקת  עבודה  תקופת  ציון   )עם 
 התומכים בðיסיון המקצועי והðיהולי. 

o אי המכרז מועמדותו תפסלðמועמד שלא יצרף כל המסמכים הדרושים לפי ת . 

o ו המסמכים  כול  את  ו/או .comDeebm1983@gmailללאימיי לשלוח  לצרף 
habib.amir@gmail.com  0021:בשעה   27.09.2023:מיוםעד ולא יאוחר.   

 .וðמועמדים שלא יעמדו בדרישות הסף לא יוזמ  

   תן העדפה לאדם עם מוגבלות בהתאם לאמור בסעיפיםðשים  לחוק שוויון    9-ו  3תיðזכויות לא

.  ובתðאי שעומדים בתðאי הסף למשרה וכשירים לביצוע התפקיד  1998תשð"ח    ,עם מוגבלות
מסמכים   בהמצאת  וכן  מוגבלותו/ה  דבר  את  המפרטת  המועמד/ת  להצהרת  כפוף  האמור 

 להוכחת המוגבלות.

  .דרשות לו בהליכי הקבלה לעבודהðזכותו של מועמד עם מוגבלות לקבל התאמות ה 

   שים לפי סעיףðתן העדפה לðי המועמדים    1951ג לחוק שיווי זכויות האישה, התשי"א  6תיðאם ש
בðי שðי המיðים הם בעלי כישורים דומים וכן בהתאם לחוק לעידוד של שילוב וקידום ðשים  

 .  2008  -בעבודה ושל התאמת מקומות עבודה לðשים, התשס"ח 
ðולדו באתיופיה בהתאם להוראות סעיפים     - ו  )א(ב173תיðתן העדפה למי שהוא או אחד מהוריו 

של  )  ב(ב173 לכישוריהם  דומים  כישורים  בעל  הוא  המועמד  אם  חדש)  (ðוסח  העיריות  לפקודת 
  מועמדים אחרים. 

  
  מאמון שיח' אחמד  

 ראש המועצה המקומית                                             
  


