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 עיריית טייבה 

   פנימימכרז 

 1/7/2026מס'  

 

 -------------------------------------- 
 

   מזכיר/ה בבית ספר    תיאור המשרה :

 ש"ש( 40) 100%:  היקף המשרה

 (  10-7)  מנהלי: הדירוגדרגת המשרה ו

 מנהל/ת בית הספר. :   כפיפות

 

 תיאור התפקיד:  

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

 עיקרי התפקיד: .

 ניהול תיקי עובדי בית הספר  .א

 מנב"סנט"(.עדכון ובקרה של מערכת השעות בבית הספר במערכת ניהול בתי ספר )להלן :" .ב

 רישום תלמידים.  .ג

 הכנת תעודות לתלמידי בית הספר.  .ד

 ניהול מסמכים ודואר בית הספר. .ה

 מתן מענה לפניות הקשורות לבית הספר.  .ו

 הפעילות של מנהל בית הספר.  ניהול  .ז

 . תפעול פרויקטים ייחודיים .ח

   .בנוגע לעזרה ראשונה הניתנת בבית הספרביצוע פעולות מנהלתיות  .ט

 

 תנאי סף:  

   השכלה ודרישות מקצועיות

 . שנות לימוד 12

 

 דרישות ניסיון:

 לא נדרש.  -ניסיון מקצועי

 .   לא נדרש-ניסיון ניהולי 

 

 דרישות נוספות: 

 .ברמה גבוהה  עברית – שפות

 office-תוכנות ההיכרות עם   – יישומי מחשב 

בהתאם לחוק למניעת העסקה של עברייני מין במוסדות  הרשעה בעבירות מין  היעדר    –  רישום פלילי

 . 2001  –מסוימים, תשס"א 
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 מאפייני  העשייה הייחודיים בתפקיד 

 גורמים רבים בתוך בית הספר ומחוצה לו. עבודה מול  •

 שירותיות .   •

 הערות כלליות 

בתנאי הסף כפי שפורסמו לעיל, תתקבל הגשת מועמדותם במידה     רק מועמדים שעומדים •

והתהליך המיון הראשוני יסתיים בהצלחה ויוגשו כל המסמכים הרלוונטיים. משאבי האנוש  

  ברשות יצור עמך קשר להמשך התהליך.

פרטי המכרז מפורסמים באתר העירוני, את טפסי הגשת המועמדות והמסמכים הנדרשים  •

כתובת רח' העירייה , קומה במשרדי הרשות ב  13:00בשעה    10/8/26  לתאריך  יש להגיש  

 בניין העירייה.משאבי אנוש , 3

 

חובה לצרף טפסי הגשת מועמדות וקורות חיים ואישורים להוכחת עמידה בדרישות הסף   •

 לתפקיד, הגשת מועמדות שלא כנדרש לעיל ו/או לאחר המועד האמור, תיפסל על הסף.

 

בחינת וזימון המועמד בפני ועדת המכרזים תעשה על בסיס המסמכים אותם הגיש המועמד   •

מתחייבת   אינה  והיא  העירייה  של  הבלעדי  דעתה  לשיקול  ובהתאם  הקבוע  המועד  עד 

 במסירת הודעה כלשהי למועמדים שאינם מתאימים. 

 

של המועמד לעובדים   משפחתית   ה ו/או העדר קרבה בדבר קרביש להגיש הצהרה בכתב   •
 . ציבורהאו לנבחרי ו/ המועסקים בעירייה 

 

לו מחמת מוגבלותו בהליכי הקבלה   • זכאי לקבל התאמות הנדרשות  מועמד עם מוגבלות 
 לעבודה. 

 

הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת כנדרש  ה ילאוכלוסיעדיפות למועמד המשתייך  תינתן  •
של   לכישוריהם  דומים  כישורים  בעל  הוא  המועמד  אם  המקומית  הרשות  עובדי  בקרב 

 מועמדים אחרים; 

 

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

 


