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מספר 4/26
למועצה המקומית מיתר
דרוש\ה רכז\ת הסעים וחינוך מיוחד באגף החינוך

היקף המשרה: 100%
מתח דרגות: מנהלי / מח"ר
7-9 / 37-39
כפיפות ניהולית ומקצועית: מנהל אגף החינוך


עיקרי התפקיד :
· אחריות על מערך ההיסעים של תלמידי הישובים ומחוצה.
· ניהול תקציב ההיסעים הכולל בניית תקציב, מעקב ובקרה .
· דיווחים כספיים חודשיים למשרד החינוך ולרשות .
· מעקב אחר תקבולי היסעים ממשרד החינוך .
· עבודה מול ממשקים פנים וחוץ ארגוניים .
· ריכוז, ניהול וטיפול בפניות הורים, מלווים, נציגי מוסדות וחברות הסעה מידי יום .
· בדיקת חשבונות חודשיים למול ביצוע ואישורם .
· טיפול בהתקשרויות מול חברות הסעה, כולל כתיבת הצעות מחיר חדשות וניהול מו"מ מול חברות הסעות .
· טיפול בבקשות חריגות בתחום בריאות התלמיד .
· סיורי שטח, בקרה וטיפול .
· אחריות על מערך המלווים של תלמידי העיר בתוך העיר ומחוצה לה
· גיוס מלווים.
· קליטת מלווים וטיפול בשיבוצי המלווים.
· דיווח נוכחות חודשי של המלווים לצורך תשלום משכורת.
· דיווח על מלווים במערכת של משרד החינוך.
· התקשרות שוטפת מול חברת משכ"ל ובניית מסלולי הסעות תקנים.
· ניהול מערך ההסעות והליווי בשעות הפעילות ומעבר לשעות הפעילות. 
· זיהוי ומיפוי צרכים חינוכיים וארגוניים במערכת החינוך המיוחד.
· תכנון ופיתוח רצף שירותים של מערכת החינוך המיוחד ברשות המקומית בתיאום עם מנהל תחום חינוך ברשות ובשיתוף עם מפקחי משרד החינוך.
· יישום תכנית עבודה שנתית הכוללת הגדרת יעדים ומדדי הערכה.
קיום קשרי עבודה ושיתוף פעולה עם מפקחת חנ"מ והמפקחת הכוללת ממשרד החינוך.
·  תכנון ואחריות של ועדות אפיון וזכאות ושיבוץ.
· בקרה על יישום ההחלטות המתקבלות בוועדות ובכלל זה ביצוע מעקב אחר השמת התלמידים במסגרות השונות בכפוף לחוק החינוך המיוחד, הנחיות משרד החינוך ומדיניות אגף החינוך ברשות המקומית.
· קיום קשר עם הורי התלמידים בכל שלבי ההשמה והשיבוץ .
· בקרה על טיפול המחלקה בפניות ההורים, כולל ליווי הורים בתהליך שיבוץ התלמיד.
· ביצוע מטלות נוספות ככל שידרשו ע"י הממונה.


דרישות התפקיד:
•	ניסיון בתחום מתן שירות .
עבודה אדמיניסטרטיבית או תפעולית-יתרון משמעותי.
•	שירותיות ואדיבות, יכולת עבודת צוות.
•	שליטה מעולה בoffice, אקסל, הקפדה ודיוק בדיווחי נתונים.
•	אסרטיביות ויכולת ניהול משא ומתן.
•	יכולת עבודה מול גורמים רבים ברשות ומחוצה לה.
•	נכונות לעבודה בשעות בלתי שגרתיות.(לעיתים מוקדם בבוקר)
•	ריבוי משימות הדורשות מענה בקדימות גבוהה.
•	נכונות ליציאה לבקרות שטח במידת הצורך.
•	יכולת ניידות רישיון נהיגה ורכב.

השכלה:
12 שנות לימוד, יתרון להשכלה אקדמאית או הנדסאי בתחומים רלוונטיים.



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

הערות כלליות: 

1. בהתאם לתקנות העיריות (מכרזים לקבלת עובדים) התשפ"א- 2021 תינתן עדיפות למועמד המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם (חרדים, עולים חדשים, בעלי מוגבלויות, עולים מאתיופיה) אם המועמד הוא בעל כישורים דומים לכישוריהם של מועמדים אחרים.
2. בכל מקום בו מפורט תיאור תפקידים בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה. הזדמנות שווה ניתנת לאישה ולגבר, בעלי כישורים מתאימים להתמודדות על אותה משרה.
3. מועמד/ת שימצא/ שתימצא מתאים/מה למלא המשרה המוכרזת, אפשר שיידרש/שתידרש לעבור מבחן התאמה.
4. מינוי המועמד/ת יהיה בכפוף להיעדר ניגוד עניינים בין מילוי התפקיד ע"י המועמד/ת לבין ענייניו/ענייניה האחרים ובכפוף לסייגים להעסקת קרובי משפחה; בהתאם להוראות הדין, הנחיות וחוזרי מנכ"ל של משרד הפנים.
5. מודגש בזאת כי המועצה שומרת על זכותה לבצע מיון מוקדם לצורך בחינת עמידה בתנאי הסף.
6. 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.
7. בחינת וזימון המועמד בפני וועדת המכרזים תעשה על בסיס המסמכים אותם הגיש המועמד עד המועד הקבוע ובהתאם לשיקול דעתה של המועצה
8. תקופת 6 החודשים הראשונים בתפקיד יהוו תקופת ניסיון.


פרטי התפקיד המלאים ושאלון אישי להגשת מועמדות , מפורסמים באתר המועצה המקומית מיתר WWW.METAR.MUNI.IL
על המעוניינים העונים לדרישות התפקיד להעביר את כל המסמכים הנדרשים עד לתאריך 10.06.2026 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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