
 

 למועצה המקומית קרית טבעון 

 ה .דרוש

 נרקיסים מזכיר.ת בי"ס 

 5202/95מכרז חיצוני מספר  

 

, מכריזה בזה 1979 - לתקנות העיריות )מכרזים לקבלת עובדים(, תש"ם 3בהתאם לסעיף 

 המועצה המקומית קרית טבעון על משרה פנויה כדלקמן:

 

 

 נרקיסים ת ספרמזכיר.ת בי תואר המשרה:

 משרה  100%  היקף המשרה:

 5-8דירוג מנהלי, דרגות +: תנאי העסקה

 מח' חינוך היחידה:

 בית הספר  ת/מנהלכפיפות: 

 

 תיאור התפקיד: 

מנהל  ולהנחיות  הספר  בית  לעבודת  הנוגעות  פקידותיות,  ומטלות  מזכירות  עבודות  ביצוע 

 ביה"ס.  

 עיקרי התפקיד: 

 .ניהול תיקי עובדי ביה"ס .א

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

 . )להלן: מנב"סנט( 

 . רישום תלמידים .ג

 . הכנת תעודות לתלמידי ביה"ס .ד

 .ניהול מסמכים ודואר ביה"ס .ה

 . מתן מענה לפניות הקשורות לביה"ס . ו

 . ניהול הפעילות של מנהל ביה"ס .ז

 . תפעול פרויקטים ייחודיים  .ח

 . ביצוע פעולות מנהלתיות בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת בביה"ס .ט

 



 
 

 

 

 דרישות התפקיד 

 השכלה: 

 .שנ"ל 12 •

 דרישות נוספות: 

 .עברית ברמה גבוהה •

 . OFFICE - -יישומי מחשב היכרות עם תוכנות ה •

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

 . 2001 -עברייני מין במוסדות מסוימים, תשס"א

 

 מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד: 

 . שירותיות  עבודה מול גורמים רבים בתוך בית הספר ומחוצה לו 

 

קורות חיים בצירוף כל התעודות והמסמכים הרלוונטיים יש לשלוח בציון מספר המכרז, 

 קישור זה: באמצעות  03/10/2025לא יאוחר מיום 

 

https://www.jobbing.co.il/jtest1/linkgen?OI=201&FC=23132&RF=5 

 

בכדי   כלל האסמכתאות הנדרשותאת  .השלא צירף .תא יזומן לוועדת הבחינה מועמדל

 או השכלתו כנדרש בתנאי הסף לתפקיד. להעיד על ניסיונו

, יפרט את התאמות בהליכי קבלה לעבודה מחמת מוגבלותו.ת אשר מבקש  .תמועמד

 הצורך בהתאמות ויצרף מסמכים או חוות דעת המעידים על הצורך. 

לקבל עדיפות בשל השתייכותו לקבוצת אוכלוסייה הזכאית לייצוג   .תהמבקש  .תמועמד

   ימסור מידע גם בדבר השתייכותו לאותה קבוצה. ,הולם מכוח הדין

**המועצה מאושרת כמפעל חיוני בשעת חירום והעובד שיבחר לתפקיד יידרש לעבודה בעת 

   חירום.

 

 בכבוד רב,

 

https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fprotect.checkpoint.com%2Fv2%2Fr02%2F___https%3A%2F%2Fwww.jobbing.co.il%2Fjtest1%2Flinkgen%3FOI%3D201%26FC%3D23132%26RF%3D5___.YzJlOmtpcnlhdHRpdm9uOmM6bzo2YWI4ZjkxNzg1OGFjYTViM2JmNTI2Nzg3NGU4MTJjNzo3OmQyYTM6YjRmODBkNjQ2NTYwYTM2MTQzY2MxY2FlMTAwNzNmYjkyMWVlMjJmNWU0NTNkNDk4MTY0YmFmZjAwOTdjMTI3MjpoOlQ6Rg&data=05%7C02%7Chr2%40kiryat-tivon.muni.il%7C79bf2dad839f48e0cb0b08ddf6052ea4%7Ce2edc37f1e3741edbb6075026e32090b%7C1%7C0%7C638937224300565966%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=iEQrNyPin6EUWRYnYGtDF6DWW9RVq32xTv2F7dfJrzc%3D&reserved=0


 
 עידו גרינבלום

 המקומית קרית טבעון  ראש המועצה

 


