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 מכרז פנימי / חיצוני   מס'  351/2025  –   רכז/ת כח אדם בקריית החינוך "מעין שחר"   

 

 תיאור התפקיד 
 

 החינוך.ניהול כוח אדם של עובדי המועצה בביה"ס מול המועצה ומול משרד  •

מורים  בדיקה ומעקב אחר תקני  לבית הספר, חדשים  מוריםקליטת בית הספר, ל מוריםמיון וגיוס  •

 .תיאום תהליכים ארגונייםבבית הספר, 

 ניהול הקשר השוטף בין המועצה לתומכות החינוך בבית הספר.  •

 .מוריםטיפול בסיום העסקת , מעקב אחר מערך הנוכחות •

 המועצה בביה"ס מול חשב השכר של המועצה.הכנת משכורות עובדי  •

ניהול הקשר של מנהל ביה"ס עם כל גורמי החוץ: משרד החינוך, המנהל לחינוך התיישבותי   •

 .וגורמים נוספיםוהמועצה 

 תקציב בית הספר בהקשרי כוח האדם, כולל קולות קוראים. מנהל בית הספר בניהול  עם עבודה  •

 סידור חדר הישיבות וחדר המנהל, כיבוד וכו'.  -הכנה לוגיסטית של ישיבות  •

 טיפול בגביית תשלומי הורים. גיבוי ועזרה למזכירת מנב"ס, •

 קבלת קהל, מענה טלפוני, שירות לתלמידים והורים: טיפול דחוף, קבלת פניות והכוונה.  •

 חוץ ופנים.  –תיוק כל התכתובת המשרדית  •

 המודעות בבניין המנהלה. שמירה וטיפוח המשרדים, חדר המורים ולוחות   •

 אחריות להימצאות שוטפת של ציוד משרדי וטפסים שונים. •

 מתן עזרה בימי הורים ואירועים חגיגיים בשעות הערב מספר פעמים בשנה.  •

 

 התפקיד  דרישות 
 

 .תעודת בגרות מלאה •

 עברית ברמה גבוהה •

 התמצאות ושליטה  מלאה בתוכנות האופיס   •

,  ס"משכית ומדב ,פורטל מוסדות חינוך ופורטל רשויותיתרון לידע וניסיון עם התוכנות הבאות:  •

 .מל"מ,  נט ועוש"ר"מנבס

  יתרון –שליטה בהסכמי המורים  •

במוסדות היעדר הרשעה בעבירת מין, בהתאם לחוק למניעת העסקה של עברייני מין  -רישום פלילי •

 לגברים בלבד.  2001. -מסוימים, תשס"א
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 בהתאם לתקנות השרות הציבורי שכר:     100%  : היקף משרה  מנהל קריית החינוך  כפיפות:
 

 

 שת המועמדות למשרה:אופן הג 
 
 

 למלא את השאלון בקישור המצ"ב ולצרף מסמכים מתאימים: חובה  .1

 
https://www.jobbing.co.il/jtest1/linkgen?OI=188&FC=20656&RF=5 

 
 

 

   25.5.2025מועד אחרון להגשת מועמדות :  .2

 

 *** לא יזומנו  לוועדת הבחינה מועמדים שלא צירפו את כלל האסמכתאות הנדרשות 

 הסף לתפקיד***  בכדי להעיד על ניסיונם או השכלתם כנדרש בתנאי             

 

 הרשות שומרת לעצמה את הזכות לזמן את עשרת המועמדים/ות המתאימים/ות ביותר לתפקיד.  •

תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם אם המועמד הוא    •

 בעל כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים.  

 המשרה מיועדת לנשים וגברים. •
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