
 
 

 להגיש מועמדותם המכללה מעודדת גיוון תעסוקתי ומזמינה מועמדים מאוכלוסיות מגוונות העומדים בדרישות התפקיד

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

 

 דרוש/הלמכללה הטכנולוגית להנדסאים 
 וחשמל מגמות אדריכלות ועיצוב פנים מ"מ רכז/ת

 
 

 כישורים נדרשים: 

  חובה -הנדסאי /השכלה אקדמית ✓

 ניסיון בעבודת מזכירות עצמאית ✓

 יכולת עבודה עם מערכות ממוחשבות ✓

  Officeידע ושליטה בתוכנות  ✓

 תודעת שירות ברמה גבוהה מאוד, דיסקרטיות, אמינות ויחסי אנוש מעולים ✓

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

 יתרון -הכרת מערכת מינהל תלמידים ✓

 

 :תיאור התפקיד

 ולמרצים מתן שירות לסטודנטים ✓

 והמרצים במחלקה, לרבות קבלת קהל ניהול תקשורת שוטפת עם הסטודנטים ✓

הזנת נתונים במערכת ממוחשבת, מעקב , ארגון חומרי לימודטיפול שוטף בסטודנטים:  ✓

, טיפול שוטפים ציונים ועדכונים פרסוםאחר חובות הסטודנטים,  רישום לקורסים, 

 . בערעורים, טיפול בבחינות

זימון , יטריונים לקבלהבהתאם לקר של המועמדים ללימודים בדיקת התאמה ראשונית  ✓

 .הכנת חומר לוועדות הוראה וקבלה מועמדים לראיונות קבלה, 

 הפקת אישורים ✓

  מוד למגמות בתיאום עם ראשי מגמותית מערכת לייבנ ✓

 ת לוח בחינותיבני ✓

 במכללה סיוע במטלות שונות לבעלי תפקידים ✓

 

 ש"ש( 40) 100%: היקף משרה

 )העבודה הינה זמנית למספר חודשים( : מיידיתתחילת עבודה

 

  hr@sapir.ac.ilבלבד לכתובת המעוניינים ישלחו קורות חיים במייל 
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