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  רכז/ת אדמיניסטרטיבית ומשאבי אנושדרוש/ה 

 :תחומי אחריות עיקריים

 משרד האגודה אחריות כוללת על ניהול 

 הרלוונטיים ומעקב לסגירת טיפול מתן שירות ראשוני לתושבי האגודה והפניית הקריאה לגורמים 

 מתן שירות אדמיניסטרטיבי לבעלי תפקידים באגודה 

 ניהול יומניםרבות משתתפים ארגון ותיאום ישיבות , 

 אהכנה ו( ת הודעות תר הקיבוץ, קבוצפרסום מודעות בערוצי התקשורת השוניםWhatsApp )'וכו 

  ,חומרי ניקוי, כיבוד וכו'תפעול שוטף של המשרד, הזמנת ציוד משרדי, מתכלים 

  הסכמים, תשלומים, בקרה  –קשר שוטף מול ספקי האגודה 

 מערכת החינוך )גיל הרך ובלתי פורמאלי(במנהלות  תאדמיניסטרטיבי תמיכה 

 קליטת עובדים חדשים והקמה במערכות 

 )טיפול ראשוני בפניות של עובדים בנושא נוכחות/שכר/פנסיה/הטבות )עבודה מול חשב השכר 

 ת נוכחות במערכת הנוכחותבקר 

  העסקה של עובדיםתמיכה בתהליכי סיום  

 דרישות התפקיד:

  ניסיון מוכח בעבודה אדמיניסטרטיבית מורכבת 

 ויחסי אנוש מעולים  שירותיות 

 דיסקרטיות ואמינות 

 הקצוות  יכולת לנהל ריבוי משימות עד סגירת כל 

  שליטה גבוהה ביישומיOffice  

  8:00-14:00חמישי, -ימי עבודה, ראשון 5

   

  דיתיעבודה מיהתחלת 

 ganimbh@gmail.com  -לעם ציון שם המשרה שליחת קורות חיים  ,3.03.20231-הגשת מועמדות עד ל
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