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 כ"א כסלו תשפ"ו
 2025דצמבר  11

 21577סימוכין: 
 
 
 

 23/2025 יוני מס' וו נוהל ש

 ספר תפן ה לבית ראשי/ת   ה /מזכיר ה/דרושלמועצה מקומית כפר ורדים 

 (חודשים 3- למילוי מקום )

 

 תפן  : מנהל בית הספרכפיפות

 ם העסקה על פי הסכמים קיבוציי

 75% :היקף משרה

 7-9  מנהלי: ודרגה דירוג

   מיידי: תחילת עבודה

 : תיאור התפקיד

 . ת בית הספר ולהנחיות מנהל בית הספרוביצוע עבודות מזכירות ומטלות הנוגעות לעבוד 

 
  :התפקיד עיקרי

 . רישום תלמידים .1

 .ניהול מסמכים ודואר בית הספר .2

 . מתן מענה לפניות הקשורות לבית הספר .3

    .יצירת קשר עם הורים לגביית שכר לימוד .4

 . תפעול פרויקטים ייחודים .5

 . ביצוע פעולות מנהלתיות בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת בבית הספר .6

 . צילומים והדפסות מסמכים .7

 .עבודה במערכות משרד החינוך .8

 .להלן: מנב"סנט() עדכון ובקרה של מערכת השעות בבית הספר במערכת ניהול בתי הספר .9

 טיפול במצבת תלמידים.  .10

 נוספת שתטיל מנהל בית הספר.ביצוע כל מטלה   .11

 :סף תנאי

 שנות לימוד  12
 

 התפקיד: דרישות
 ה עברית ברמה גבוה -שפה  .1

 .ניסיון מקצועי של שנתיים לפחות בעבודה משרדית .2

 OFFICE  -ה היכרות ושליטה בתוכנות  –יישומי מחשב  .3
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  :בתפקיד םייחודיי עשייה מאפייני

 משרד ) ומחוצה לו (  הורים , תלמידים, סגל ביה"ס) עבודה מול גורמים רבים בתוך בית הספר

 (. רשות מקומית, החינוך

 

 "טופס  קורות חיים, מועמדים העונים לדרישות הנ"ל מתבקשים להגיש מועמדותם בצירוף: 

 .  0012:בשעה  25/12/19 שישיעד יום   מועמדות", פירוט ניסיון קודם, תעודות והמלצות הגשת

 vradim.org.il-jobs@kדוא"ל: ל

 

  -"טופס הגשת מועמדות" למשרה פנויה ניתן להדפיס מאתר האינטרנט של המועצה  בכתובת •

ttps://kfarvradim.comh/  מכרזי כ"א(.  - מכרזים-)בזירת השקיפות 

 

ת יום האחרון להגשהלוודא הגשת כל המסמכים והתעודות הנדרשות עד   ת/ חובת המועמד •

 המועמדות. 

 לא תובא לדיון ותיפסל על הסף.  -מועמדות ללא כלל המסמכים  הגשת •

בהליכי   ה/ מחמת מוגבלותו ה/לקבל התאמות הנדרשות לו ת/ עם מוגבלות זכאי  ת/מועמד •

 הקבלה לעבודה 

לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת כנדרש    ת/המשתייך ת/תינתן עדיפות למועמד •

כישורים דומים לכישוריהם של   ת/א בעל י/הו ת/בקרב עובדי הרשות המקומית, אם המועמד

לקבוצת אוכלוסייה   ה/לקבל עדיפות בשל השתייכותו  ת/המבקש ת/ מועמדים אחרים. המועמד 

 .לאותה קבוצה ה/מסור גם מידע בדבר השתייכותו ת/הזכאית לייצוג הולם מכוח הדין י

מועצה מקומית כפר ורדים הינה מפעל חיוני. לפיכך, נדרש מהעובדים לפעול בהתאם להנחיות   •

 .לשעת חירום ולהתייצב לעבודה בעת חירום, בהתאם לצורכי המועצה והנחיות הרשות

 

 ד.המכרז נכתב בלשון זכר, אך מופנה לגברים ונשים כאח
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