
 

 מעודדת גיוון תעסוקתי, ומזמינה מועמדים מאוכלוסיות מגוונות העומדים בדרישות התפקיד להגיש מועמדותםהמכללה 

 تشجع كليّة سبير على التنوع المهني، وتدعو المرشحين من مختلف الفئات الذين يستوفون متطلبات الوظيفة لتقديم طلباتهم.

 

 

  למינהל האקדמי
 דרוש/ההיחידה ללימודי אנגלית 

 רכז/ת
 דרישות התפקיד:

 השכלה אקדמית ✓

 אדמיניסטרטיבית הניסיון בעבוד ✓

 גבוהה )קריאה, כתיבה, דיבור(ברמת  –אנגלית ידיעת השפה ה ✓

 , בפרט שליטה גבוהה בדיווחי אקסל.OFFICE, שליטה בתוכנות ממוחשבותיכולת עבודה עם מערכות  ✓

 עצמאות ויוזמה יכולת עבודה בצוות, ניהול זמן, סדר וארגון, ✓

 םמודעות למתן שירות ויחסי אנוש טובי ✓

 יתרון -הכרת מערכת מינהל תלמידים ✓

 
 :תיאור התפקיד

כללי של כלל סגל המחלקה כולל חוזים, עזרים טכניים, היעדרויות ושעורי  טיפול בנושא כח האדם ומינהל ✓

 השלמה, מבחנים ומועדי ג', הגשת סילבוסים, בדיקת מילוי חובות אקדמיים וכו'

 אחריות אדמיניסטרטיבית למערכת השעות של תוכניות הלימודים השונות ✓

 האחריות לניהול תקציב המחלק ✓

 עבודה שוטפת מול המנהל האקדמי ✓

 עבודה מול מדור בחינות )קביעת לוח בחינות( + שיבוץ חדרים לשיעורים ✓

סיוע בטיפול בתוכניות לימוד כולל בניית תוכניות לימוד, רשום לקורסים, מתן אישורים ותאום ימי יעוץ  ✓

 )ימי אוריינטציה(

 אחריות אדמיניסטרטיבית על המחלקה כולל תאום פגישות והפקת דוחות ✓

 וראש מינהל אקדמי בהתאם להנחיות הרמ"ח ביצוע תפקידים נוספים ✓

 
  משרה:היקף 

 ש"ש( 20)משרה  50%
 

 דרוג שכר:

  4קבוצה 

 מיידית  :תחילת עבודה
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