
 

 

        
 

 

 
 18/08/26 תאריך :

 
 25/2026מכרז פומבי מס' 

 
 כמפורט להלן:  הפנוי  המועצה אזורית דרום השרון מודיעה על משר

 
 מזכיר.ת מתי"א באגף חינוך  :תיאור המשרה

 
 משרה  50% : היקף משרה

 
  וסגנית מנהלת אגף חינוך המתי"אמנהלת  : כפיפות ארגונית

 
 בדירוג המנהלי  9-7            דרוג דרגה:

 
 : תיאור תמציתי של תפקיד

 
  )כולל מענה טלפוני, הדפסות, שכפול והפצה, הזמנת ציוד(. מתן שירותי מזכירות לצוות המתי"א •
 (וכו'סיוע באירועים פנים מתי"אים )הזמנת אירועים, הזמנת כיבוד  •
 ניהול חשבון של המתי"א וטיפול מול הבנק. •
 .ניהול יומן והפגישות של מנהלת המתי"א •
 ניהול שיבוץ העובדים בחדרים.  •
 ונציגי.ות משרד החינוך. הורים, תושבים, עובדי הוראה קבלת קהל ומענה לפניות •
 שיבוץ עובדי הוראה בתוכנת כוח אדם ייעודית, והכנת רשימה מעודכנת לשנה"ל.  •
 שיבוץ מערכות שעות בתוכנה ייעודית של משרד החינוך.  •
 מתן דיווח בנושאי נוכחות )שעות נוספות, היעדרויות וכו'(. •
 אחריות על מחסן השאלות ציוד מטפלים ועובדי הוראה )רישום, קטלוג, השאלה(.  •
קיום ממשקי עבודה פנימיים מול גורמי חוץ ופנים: אגף חינוך במועצה, שפ"ח, משרד החינוך, צוות  •

 בי"ח, גננות, מוסדות ועוד. 
ביצוע כל משימה, מטלה או פרויקט, בשגרה או בחירום, במסגרת עבודת המועצה, ע"פי הנחיות   •

 הממונה הישיר.ה והנהלת המועצה. 
 

 דרישות התפקיד:
 

 .שנות לימוד או תעודת בגרות מלאה 12:השכלה
 

 .יתרון -ניסיון בעבודה משרדית : ניסיון מקצועי
 

 : דרישות נוספות

 Excel . ובפרט ב Office שליטה ביישומי מחשב ותוכנת •

  .יתרון -שליטה בתוכנות משרד החינוך: מדב"ס, אופקית, שילובית, ומשכית  •

 .יושר, דיסקרטיות, יוזמה ויחסים בינאישיים מצוינים •

 .סדר וארגון •

 .יכולת עבודה בצוות •

 .בית ספר והורי תלמידים .ותעבודה מול מנהלי •
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  : הגשת מועמדות

  . 01/09/26תאריך שלישי ניתן להגיש מועמדות עד ליום   

למען הסר ספק, רק מועמדים שעומדים בתנאי הסף כפי שפורסמו לעיל, תתקבל הגשת מועמדותם. במידה  

קשר   עמך  יצור  האנושי  ההון  אגף  הרלוונטיים,  המסמכים  כל  ויוגשו  בהצלחה  יסתיים  הראשוני  והתהליך 

אגף ההון   –להמשך התהליך. הדרך היחידה להגשת מועמדות היא באמצעות הקישור המצורף באתר המועצה  

 .מכרזי מש"א, לא תתקבל הגשת מועמדות בדרך אחרת –האנושי 

 

 

בהתאם להוראות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות, תינתן העדפה למועמדים עם מוגבלות אם  •

 .לבצוע התפקיד .הכשיר .תהמועמד 

המשתייך לאוכלוסייה הזכאית לייצוג הולם שאינה מיוצגת באופן הולם  .ת תבחן עדיפות למועמד •

 .בקרב עובדי הרשות המקומית, אם הוא בעל כישורים דומים לכישורי שאר המועמדים

   . ועדת הבחינה רשאית להחליט על הפניית מועמדים למבדקי התאמה •

המועצה תהא רשאית שלא לטפל ולא להביא לדיון בפני ועדת הבחינה הצעות של מועמדים   •

 . שהתקבלו ללא הפרטים ו/או המסמכים הנדרשים ו/או לאחר המועד הנקוב לעיל

 
 
 

 
 בכבוד רב         
 גונן -אושרת גני        
   ראש המועצה         
         


