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  161/2021מכרז פנים/חוץ מס' 
 

 המחלקה לחינוך הגיל הרך -אגף החינוך 
 

 בגני הילדיםשיבוץ ללרישום ויום לימודים ארוך( )דרוש/ה: מזכיר/ה למסגרות היול"א 
 

 מנהלת מדור רישום ושיבוץ לגיל הרך כפיפות:
 

 :תיאור התפקיד
 .ולכל הגורמים הרלוונטיים למסגרות אלהמדור רישום ושיבוץ מתן מענה שוטף למנהלת 

 וכדומה , הכנת חומרים, הדפסות, תיוקיםעבודה משרדית שוטפת הכוללת ניהול יומן •

 מסגרות היול"א בגניםרישום, שיבוץ ובאדמיניסטרטיבי כולל לכלל הנושאים העוסקים ב טיפול •

רישום, שיבוץ, סקים במסגרות היול"א בגנים, כגון: מתן מענה טלפוני ופרונטלי לכלל הנושאים העו •
 הנחות, כח אדם וכדומה

 דיווח שוטף של נתוני התלמידים מול משרד החינוך •

 לרכזות מסגרות היול"א ולהוריםזמינות ומתן מענה שוטף  •

 ת נוספות בהתאם להנחיות הממוניםמטלו •
 
 

 דרישות התפקיד:
 

 תנאי סף:

 שנות לימוד לפחות 12השכלה תיכונית מלאה,  •
 

 כישורים ודרישות נוספות:

 יתרון -ניסיון מקצועי מוכח בעבודה מזכירותית ו/או אדמניסטרטיבית  •

 אופיס ואינטרנטשב הכוללת תוכנות שליטה במיומנויות מח •

 גבוה בכתב ובע"פידיעת השפה העברית על בוריה וכושר ביטוי  •

 ות, אדיבות, תודעת שירות גבוההייצוגי •

 יחסי אנוש מעולים ויכולת עבודה בצוות •

 סדר וארגון, יכולת תכנון •

 אמינות וקפדנות •

 יכולת תעדוף משימות ועבודה בתנאי לחץ •
 
 

  100% היקף משרה:
 

 מינהלי או בדרוג מקבילבדרוג  8-6 דרגה:
 
  
 



 

 

 
 
 

יש להעביר קורות חיים בצירוף אסמכתאות להוכחת עמידה בתנאי הסף הנדרשים )תעודות השכלה, 
 הרצליה,  22מסמכים נדרשים אחרים( והמלצות לאגף משאבי אנוש, רח' בן גוריון  ,¹אישורי העסקה

 .15/11/2021 עד ליום michrazim@herzliya.muni.il ²או במייל 9529143-09בפקס 
 

 על אישור העסקה לכלול תקופת העסקה מדויקת, היקף משרה, תוכן התפקיד וניסיון ניהולי במידה ונדרש במכרז¹
 

 אוטומטי על קבלת הפניה, במידה ולא התקבל אישור  -בהגשת מועמדות/מסמכים באמצעות המייל ²

 אחר(. emailבפקס/ הגשה ידנית/ באמצעות חשבון )יש לדאוג ולהגיש מועמדות/מסמכים בדרכים חלופיות  
 

 הצעות שאינן עונות על דרישות המכרז או הצעות שלהן לא יצורפו תעודות ומסמכים נדרשים לא תיענינה.

 
 בהתאם לכשירותם לביצוע העבודה הנדרשת. תינתן עדיפות למועמדים עם צרכים מיוחדים, וזאת

 

 מועמד שהנו קרוב משפחה של עובד עירייה אחר או נבחר ציבור נדרש להצהיר על כך וקליטתו 
 לעבודה מותנית באישור ועדה עירונית או ועדת השירות במשרד הפנים.

 
 

 בכל מקום בו נכתב בלשון זכר, הכוונה גם ללשון נקבה ולהיפך.
 
 
 

 רב, בכבוד          
 
 
 
 משה פדלון            
 ש העירייה רא          
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