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	מדרשת שדה בוקר בנגב (חל"צ)
אגף כח אדם ומינהל
	
	


מדרשת בן גוריון, מיקוד 84990. טל. 08-6599749  פקס: 15386532840 

          בס"ד. ח' אלול תשע"ז
                           30/8/2017
מכרז פנימי/חיצוני

למדרשת שדה בוקר

לביה"ס התיכון הפנימייתי לחינוך סביבתי
דרוש/ה

מזכירה בית ספרית
תיאור התפקיד:
· אחראית מערכת השעות הלימודית הבית ספרית, ביצוע ומעקב עפ"י צרכי ביה"ס.
· הכנת בחינות לשכבות ולכיתות בבית הספר ובכלל זה שיבוץ המורים להתאמות הלימודיות.
· שיבוץ כיתות לימוד עפ"י מערכת השעות.
· דיווחים עפ"י פעילויות המורים.
· מנב"ס – דיווח מצבת תלמידים לפי סטטוס, דיווח מצבת עובדי הוראה, הקמת נתונים וכו'.
· בגרויות – הזמנת שאלונים, מדבקות ומחברות, רישום בגרויות, ליווי ימי הבחינות, דיווח ציונים למורים, טיפול דיווח מול משרד החינוך, הכנת תעודות בגרות.
· Smart school – ניהול המערכת באופן שוטף (סיסמאות, הרשאות, הוצאת רשימות).
· תעודות – הכנת התעודות מחצית שנה וסוף שנה ובכלל זה תעודות בוגרים.
               מענה שוטף לבוגרים לבקשת אישורים ותעודות.
דרישות וכישורים נדרשים

· השכלה רלוונטית מתאימה – יתרון.
· ניסיון בעבודת מזכירות בית ספרית או בתפקיד דומה – יתרון.
· יכולת גבוהה לביצוע משימות.
· יכולת עבודה גבוהה בסביבה ממוחשבת.
· תודעת שרות גבוהה.
· יחסי אנוש טובים.
· יום העבודה - החל משעה 07:30 בבוקר.
היקף: משרה – 100%
כפיפות - למנהל ביה"ס התיכון

דירוג דרגה – 7-11
מועמדים מתאימים יפנו בצרוף קורות חיים, תעודות והמלצות לאגף כח אדם ומינהל במדרשת שדה בוקר מיקוד 84990 עד לתאריך 6/9/2017 שעה 12:00.
בפקס: 15326532840 במייל: mimi.boker@gmail.com
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