
  אום אלג'נםמזכיר בית ספר יסודי  לאיוש משרת  06/2025מכרז פומבי מס' 

מכריזה בזאת המועצה    1979  – לתקנות העיריות )מכרזים לקבלת עובדים(, תש"ם    3בהתאם להוראות סעיף  
 המקומית שבלי אום אלג'נם על משרה פנויה כדלקמן:  

 

 הוראות כלליות  

 טפסים להגשת בקשה אפשר להשיג במשרדי הרשות המקומית.   .1
 

ה .2 בצירוף  )הנמצא באתר הרשות(בקשת המועמדות,  עניינים  לניגוד  לאיתור חשש  קורות    ,שאלון 
חיים, תעודות השכלה, צילום תעודת זהות )כולל ספח( אישורי העסקה לצורך הוכחת ניסיון מקצועי  

  יש לצרף לבקשת המועמדות ולהגישם במשרד מנכ"ל , המלצות,  )לא חובה(  ו/או ניהולי

אום אלג'נם   מזכיר בית ספר יסודי  תיאור  
 המשרה  

דרגת  דירוג מנהלי 
המשרה  
 ודירוגה

קף  יה 100%
 העסקה 

סוג  פומבי 
 המכרז  

ביצוע עבודות מזכירות ומטלות פקידותיות הנוגעות לעבודת בית הספר ולהנחיות מנהל בית  
 הספר.  

 : עיקרי התפקיד
 ניהול תיקי עובדי בית הספר.  .1
2. ( בתי הספר  ניהול  במערכת  בבית הספר  של מערכת השעות  ובקרה  " עדכון  להלן: 

  מנב" " סנט "(.
 רישום תלמידים  .3
 הכנת תעודות לתלמידי בית הספר.   .4
 ניהול מסמכים ודואר בית ספר.  .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

 

תיאור 
 התפקיד

 השכלה ודרישות מקצועיות  
 

 שנות לימוד.   12 – השכלה •
 

 דרישות ניסיון מקצועי  
 

 לא נדרש 
 

 דרישות ניסיון ניהולי 
 

 לא נדרש 

 תנאי סף  

 .  ערבית ועברית ברמת שפת אם - שפות
 OFFICE  -ההיכרות עם תוכנות  – יישומי מחשב 
היעדר הרשעה בעבירת מין בהתאם לחוק למניעת העסקה של עברייני מין    –  רישום פלילי

 .  2001 –במוסדות מסוימים, תשס"א 
 

דרישות 
 נוספות 

 עבודה מול גורמים רבים בתוך בית הספר ומחוצה לו.  
 שירותיות.  

מאפייני  
עשייה  

ייחודיים  
 לתפקיד 

 כפיפות  מנהל בית הספר 



  ומספר   בצהריים תוך ציון פרטי  12:00שעה    07/12/2025הרשות עד ולא יאוחר מיום  
 .  המשרה

 
 שומרת על זכותה להאריך את המועד האחרון להגשת מועמדות למשרה האמורה. הרשות  .3

 
, ו/או שאלון לאיתור  ףהגשת המועמדות באופן חסר, ללא אסמכתאות להוכחת עמידה בתנאי הס .4

 חשש לניגוד עניינים עלולה להביא לפסילת בקשת המועמדות ואי הדיון בה.  
 

האחריות על הגשה מלאה מדויקת וכנה של המועמדות לרבות המסמכים הנדרשים הנלווים מוטלת   .5
 אך ורק על המועמד/ת.  

 
ע"י .6 התפקיד  מילוי  בין  עניינים  ניגוד  להיעדר  בכפוף  יהיה  המועמד  ענייניו    מינוי  לבין  המועמד 

 האחרים ובכפוף לסייגים להעסקת קרובי משפחה.  
 

 המכרז נכתב בלשון זכר אך מופנה לגברים ולנשים כאחד הכתיבה נעשתה מטעמי נוחות בלבד.   .7

 

 

 בברכה

 חאתם שיבלי             
 ראש המועצה המקומית שבלי אום אלג'נם 

 


