
 

 

 דרוש/הוהמשך  קדם, חוץמרכז ללימודי ל
 רכז/ת סגל הוראה ומנהל

 :תיאור התפקיד

 כולל בקרה ,הוראהשכר דיווחי וקליטת מרצים על כוללת אחריות  •

 טיפול בכרטיסי מרצה, הפקת חוזי העסקה •

 והתקשרויות, אחריות על עמידה ביעדי תקציב חוזיםתפעול הסכמים,  –ביצוע רכש ובקרה  •

 באישורים רגולטורייםטיפול  •

 תיאומים לוגיסטיים  •

 ובקרה תקציבית יםיתקציבריכוז נתונים  •

 ליווי וסיוע בהגשת מכרזים, חתימות, אישורים וערבויות •

 עבודה במערכות פריוריטי, מכלול וממשקים נוספים. •

  :דרישות התפקיד

 חובה -אקדמיתהשכלה  •

 חוזים והתקשרויות ,ניסיון בניהול תקציבים, תשלומים •

 אישיזמן בודה עצמאית וניהול בעניסיון  •

 ץיכולת עבודה בתנאי לח •

 יכולת למידה וגמישות תפקודית •

 במשימותברמה גבוהה דיוק  •

 בפריוריטי  ןיתרון לניסיו ;חובה –  OFFICEמאוד כולל תוכנות  ברמה גבוהה שליטה במחשב •

 ובמכלול

 ויחסי אנוש טוביםמכוונות למתן שרות  •

 יכולת עבודה בצוות  •

 

עבודת ן, כמו כ .התפקיד דורש גמישות בשעות העבודה .שעות שבועיות( 40משרה ) 100% :היקף המשרה

 ימי שישי אחת לחודש.ערב אחת לשבוע וב

  

 מיידית: תחילת עבודה

 
 

   hr@sapir.ac.il   קו"ח למיילהמעוניינים להגיש מועמדותם ישלחו 
 12:00בשעה   21/06/2022עד לתאריך 
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