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מכרז פנימי\חיצוני מספר 8-02/05/2024
למועצה המקומית מיתר
[bookmark: _Hlk203476883]דרוש\ה מזכיר\ה למחלקת החינוך

תיאור התפקיד:  מזכיר/ת למחלקת חינוך
היקף המשרה: 100%
מתח דרגות: 6-8 מינהלי
כפיפות ניהולית ומקצועית: מנהלת מחלקת חינוך

הגדרת התפקיד: 

ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות למחלקת החינוך:
· ניהול לוח זמנים ופגישות של מנהל אגף החינוך.
· אחריות אדמיניסטרטיבית על כלל תחומי פעילות האגף.
· הכנת חומר לישיבות.
· הקלדת והפצת מסמכים ומיילים, לרבות כתיבת פרוטוקולים ומעקב לביצוע החלטות מישיבות האגף.
· מענה טלפוני ומענה לפניות תושבים.
· הכנת מצגות בהתאם לצורך.
· תיוק.
· הזמנת ציוד משרדי וכיבוד קל לישיבות ולמשרד.
· מענה פרונטלי ומענה וטלפוני לפניות עובדי הרשות וגורמי חוץ.
· טיפול בדואר נכנס ויוצא אלקטרוני ורגיל.
· הצעות מחיר, הזמנות רכש, חשבוניות, דרישות תשלום ומעקב אחר ביצוע. 
· סיוע בליווי וקידום נושאים הנוגעים למשימות האגף כפי שנדרש מעת לעת. 
· אחריות על הנגשות לתלמידים בעלי צרכים מיוחדים.
· ניהול מערך תיקי החינוך המיוחד ברשות:
1. ריכוז תלמידי החינוך המיוחד והצרכים העולים.
2. יישום תכנית עבודה שנתית הכוללת הקצאת תקציבים לתוכנית העבודה ומעקב אחר יישומה.
3. קיום קשרי עבודה ושיתוף פעולה עם בעלי התפקידים הרלוונטיים בצוות המתי"א.
· תכנון ואחריות של ועדות ההשמה והשיבוץ.


תנאי סף: 
השכלה ודרישות מקצועיות:
· 12  שנות לימוד + תעודת בגרות מלאה.

• שפות-  עברית ברמה גבוהה. אנגלית ברמה טובה.

• יישומי מחשב-  שליטה טובה ומלאה עם תוכנות ה- OFFICE.

• יכולת ביטוי בכתב ובע"פ בשפה העברית, שפות נוספות-יתרון.

• זמינות בשעות בלתי שגרתיות כולל בעתות חרום.

• לאחר שירות סדיר/ שירות לאומי.



מאפייני העשייה הייחודיים בתפקיד:

 • אמינות.
• דיסקרטיות.
• כושר ארגון, ניהול ותיעדוף משימות.
• יכולת עבודה בתנאי לחץ.
• יכולת מתן מענה למספר נושאים בו זמנים.
• תקשורת בין אישית ברמה גבוהה.
• ראש גדול ויוזמה אישית.  
• יכולת עבודה בצוות ויחסי אנוש מצוינים.
• דיוק ודיווח במעקב המשימות.
• יכולת עבודה עצמאית, תיאום ובקרה.
• יכולת עבודה מול קהל.
• מוסר עבודה גבוה.
• נשיאה באחריות. 
• רצון ללמידה.
• תושייה ויצירתיות בפתרון בעיות.

[bookmark: _Hlk79386841]מסמכים שחובה לצרף לבקשה: טופס שאלון למועמד (ניתן להוריד מאתר המועצה). קורות חיים עדכניים. תעודות המעידות על השכלה וניסיון. צילום תעודת זהות. תמונת פספורט.

מסמכים שחובה לצרף לבקשה: טופס שאלון למועמד (ניתן להוריד מאתר המועצה). קורות חיים עדכניים. תעודות המעידות על השכלה וניסיון. צילום תעודת זהות. תמונת פספורט.

הבהרה מגדרית: המכרז נכתב בלשון זכר , אך מופנה לגברים ונשים כאחד.

הערות כלליות: 
תינתן העדפה לאנשים ולנשים עם מוגבלות בהתאם לאמור בסעיפים 3 ו-9 לחוק שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות, תשנ"ח – 1998 ובתנאי שעומדים/ות בתנאי הסף למשרה וכשירים/ות לביצוע התפקיד.
האמור כפוף להצהרת המועמד/ת המפרטת את דבר מוגבלותו/ה וכן בהמצאת מסמכים הוכחת המוגבלות.
זכותו/ה של מועמד/ת עם מוגבלות לקבל התאמות הנדרשות לו/ה מחמת מוגבלותו/ה בהליכי הקבלה לעבודה.
* תינתן עדיפות למועמד/ת המשתייך/ת לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת כנדרש בקרב עובדי/ות הרשות המקומית, אם המועמד/ת הוא/יא בעל/ת כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים.
* הליכי המיון למשרה: הרשות תזמן לראיונות מקדימים מועמדים/ות העומדים/ות בתנאי הסף טרם קיום המכרז.
* בחינת וזימון המועמד בפני וועדת המכרזים תעשה על בסיס המסמכים אותם הגיש המועמד עד המועד הקבוע ובהתאם לשיקול דעתה של המועצה
* תקופת 6 החודשים הראשונים בתפקיד יהוו תקופת ניסיון.

פרטי התפקיד ושאלון מפורסמים באתר המועצה המקומית מיתר WWW.METAR.MUNI.IL
על המעוניינים העונים לדרישות התפקיד להעביר את כל המסמכים הנדרשים עד לתאריך 19.08.2025 בשעה   12.00 בדוא"ל למנהלת יחידת ההון האנושי יהל כהןyahel@metar.muni.il  

רונית מצליח
מנכ"לית המועצה המקומית מיתר
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