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 הליך שוויוני הגון ושקוף 

 18/2026מכרז מס' 

 דרוש/ ה   

 מעגליםלביה"ס  מזכירהמ"מ 

 ( או עד לחזרת העובדת מחופשת מחלה ממושכת, המוקדם מבינהם 3לתקופה של  )

 

 ש"ש  32: היקף משרה

 
 : למנהלת ביה"ס כפיפות

 
 שכר שעתי  /מנהלי דירוג:  8-6: מתח דרגות 

  
 ייעוד: 

 ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת בית הספר ובהתאם להנחיות מנהל בית הספר 

 
 תחומי אחריות: 

 
 .ניהול תיקי עובדי בית הספר.  1
 
 .עדכון ובקרה של מערכת השעות בבית הספר במערכת ניהול בתי ספר )להלן:  2

 "מנב"סנט"(. 
 
 .רישום תלמידים.  3
 
 תפעול חשבונות בית הספר )קבלת הצעות מחיר, ריכוז הזמנות מספקים, תשלום חשבונות בית הספר( .  4
 
 .ניהול מסמכים ודואר בית הספר.  5
 
 .מתן מענה לפניות הקשורות לבית הספר.  6
 
 .ניהול הפעילות של מנהל בית הספר. 7
 
 .תפעול פרויקטים ייחודיים.  8
 
 .ביצוע פעולות מנהלתיות בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת בבית הספר. 9
 

 גביית כספים מהורים , הנפקת קבלות ואישור תשלומים. . 10
 

 . ניהול והפעלת מערכת גפן.11
 

 .אישורי חשבוניות למנהלנית הראשית לתשלום. 12
 
 

 מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד: 
 

 א. עבודה מול גורמים רבים בתוך בית הספר ומחוצה לו.
 ב. שירותיות.
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 דרישות סף: 
 
 שנות לימוד 12: השכלה 

 
 
 יתרון  -שנים  3ניסיון כמזכירה בביה"ס או בארגון דומה במשך ניסיון מקצועי:  

 

 הגשת מועמדות: 

 12:00בשעה  19/02/2026תשפ"ו   אדר' ב חמישיניתן להגיש מועמדות עד ליום  

בקשות להשתתף במכרז בצירוף תעודות ואישורים המעידים על עמידה בתנאי המכרז המפורטים בנוסח 

דרך אתר  באופן מקוון בלבד המכרז, קורות חיים, המלצות ואסמכתא על ניסיון מקצועי וניהולי, יש להגיש 

 .בלינק דרושים  https://www.sdotnegev.org.il/bidsהמועצה 

 054-3313028עדן מוגרבי לפרטים: 

  כאן  לחץ מקוון בטופס מועמדות להגשת

בכל מקום בו מפורט תיאור תפקידים בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה. הזדמנות שווה ניתנת לאישה  •

 .בעלי כישורים מתאימים להתמודדות על אותה משרה  ולגבר, 

אם  • מוגבלות  עם  למועמדים  העדפה  תינתן  מוגבלות,  עם  לאנשים  זכויות  שוויון  להוראות  בהתאם 

 המועמד/ת כשיר/ה לבצוע התפקיד. 

המועצה פועלת לקדם העסקה מגוונת ומכילה לכלל האוכלוסיות בחברה הישראלית ללא הבדל דת  " •

התשפ"א עובדים(,  לקבלת  )מכרזים  העיריות  לתקנות  בהתאם  ומגדר.  עדיפות    -2021רקע  תינתן 

 ". למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם למול מועמדים בעלי כישורים דומים

 זכותו/השל כל מועמד/ת עם מוגבלות לקבל התאמות בהליך קבלה לעבודה. •

 ועדת הבחינה רשאית להחליט על הפניית מועמדים למבדקי התאמה. •

המועצה תהא רשאית שלא לטפל ולא להביא לדיון בפני ועדת הבחינה הצעות של מועמדים שהתקבלו   •

 ללא הפרטים ו/או המסמכים הנדרשים ו/או לאחר המועד הנקוב לעיל. 

 שכר משוער למשרה )ברוטו עובד( לפי סימולציה שתוצג במעמד המכרז. •

                             
 בכבוד רב,        

 
 חדד –נורית כהן 

 מזכירת המועצה
 

 ראש המועצה  -: מר תמיר עידאןהעתק
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